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ت ۱۷۲۳۹۱۷۵ 


مك لى من 


یسعدنا أن یم الى الدارسين فى علوم الارشیف والوثائق » هذا 
' الکتاب الذى نامل أن يكون ذا فائدة کنر ة ف وقت تزايدت فيه الحاجة الملحة 
الى وجود الدراسات التطبيقية التى يمكن ان تسد النقص الکییر فى هذا 
الحال . 


ولڈ لك حاولتا قدر المستطاع أن كعسمط ماده هدا الکتاب وتحملها سهلة 
الاستيعاب » مع ایضاح لجمیع النو احی التطبيقية والعملیة حتی یمکن الاستفادة 
به أكبر فائدة ممکنة . 

ولقد قسمنا هذا الكتاب الى ثلاثة اتسام : 

القسم الاول : ویتناول الجوانب التنظيمية والاجرائية للمحنفوخلات 
الجارية ٤‏ ومتضمن هذا القسم آیضا النواحى القخلرية والتطبيقية للتصتيق 
والفهرسة بائواعها المختلفة © كما يتضمن عمليات حفط وتخزین واستهلاك 
المحفوخلات . 


آم] القتسم الثانى : فیتناول الوتائق التاريخية حیث يتضمن تعريفا 
بعلم الديلوماتيك » كما یتضمن عرضا لانشطه دور الوثائق التاريخية وكذلك 
الخدمات التعلقة بامن الوثائق و الحافظة علیها . 


ام القسم الثالث ۰ فيتناول نظم العلومات بمفهومها الحدیث ٤‏ فيحدد 
مسادر العلومات » وطرق التوثیق » وخدمات العلومات » ومراکز العلومات» 
روتخلم الاختزان والاسترجاع ¢ و الصغرات الفيلمية ۰ 


وآئنا لنامل أن تكون قد وفتنا فى تقدیم مادة علمية ثافعة . 


و الله ولی التوفیق . 
1لضان 


الم الاول 


احمو خلات أ 
لجارية 


الضقتيرالأون ` 


سس تنظیم وادارة المحفوظات 
آو لا س. اهمبة البیانتات والمعلومات دالفنسبة تلادارة الحدىثة - 


دفة الاعمال » انما هی الیوم تتضمن مجموعة من الاغراض یمکن آن تسمی ق. 
محموعها « التخطیط » وتتنوع هذه الاغراض ٤‏ من اتخاذ قرارات سلیمه ق 


ولکی تؤدى عملية الادارة آغراضها كاملة فلابد أن تعتمد على بیاقاته 
ومعلومات مستوقاة دائما » ممثلة لآخر الاوضاع فى الجهاز الادارى » مرتبة. 
يأيسر طرق الترتيب ٤‏ ميسرة فى جميع الاوقات . 


وان أى قصور أو نقص فى امداد الادارة بما یلزمھا من بیاتات ومعلوماته 
یعنی تعريض الادارة الى اتخاذ قرارات غير سليمة أو ناقصة مما قد یوثر آثرا 
سیئا على الجهاز الاداری ۰ 

ویتم تیادل العطومات والبیانات خلال عملیات الاتصالات داخل الجهاز 
الاداری ٤‏ فقد تکون هذه الاتصالات بین وحدات الجهاز الاداری أو قد تكون 
فى شکل تعلیمات من الرئاسة الى وحدات التتفيذ أو قد تکون فى شکل تقاریز 
ومذکرات مرفوعة من وحدات التثفیة الى الرکاسه ٭ 

ومن العروف أن الاتصالات قد تکون شفوية أو مکتوبه ٤‏ وتعتبر هذه 
الأخيرة من الاهمية بحيث يتوقف علیها الى جد كبير انهاء العملیات الاجرائية 
داخل الاجهزة الادارية» اذآنه‌یمکن القول أن کل عملية اجرائية تحتاج بالضرورة 
الى بيانات لکی تتم على الوجه الاکبل . 


ثائيا ‏ تعریف المحفوظات ٠‏ 
تعتى المحفوظات عدة أشخضياء توضحها فيما یلی ۰ 


١‏ الواد التى تحفظ لضرورة الرجوع اليها 8 یہ وهى تكون غاليا فى 
شکل أوراق مجمعة فى ملفات » ويمكن تعريف المحفوظات على هذا 
الاساس بآنها الوثائق التى تنتج من تشاط أى جهاز ادارى خلال عمليات 
تيادل المعلومات والييانات والاحراءات فی الشسئون الادارية و الالیه 
و تایه مات اه رز 


وق هذا الجال یمکن تعريف الوثيقة بوجه عام بانها اية مادة تحمل 
معلومات نافقعة سواء آکانت هذه الادة ورقة أو صورة أو شریطا صوتيا أو 
شريطا مسجلا أو خريطة أو غير ذلك » ويرغم وجود هذه الاتواع المتعددة من 
مواد فان الورقة تعتبر المادة الاساسية فى محفوظات الاجهزة الادارية . 


وثمه تعريف خاص للوثيقة الرسمية هى آتها الورثة التی تتضمن 
معلومات صسحیحه لا بمکن آن يتطرق الیها الشای متل الشهادات والاوراق 
الرسمية و التی تعتبر ادلة للاثبات ۔ 


ویوجد توعان متميزان من الحفوظات : 


الأول ١‏ جو ! فوظات التشيطة ؛ وهی الاوراق والملفات التی لازالت مطلوبة 
العمل ف لجهاز الادارى والتی تنتتل من مكتب الى آخر خلال العمليات 
الاجرانية ؛ وهذا النوع يطلب بصقة مستمرة للرجوع اليه لاستکمال 
"لاجر!ءات أو لاخذ البياتات والعلومات مته . 


و التائی : هو الحفونلات غير النشيطة » وهی الاوراق والملفات التی انتهى 
العمل منیا وأصيحت غير مطلوبة فى الوقت الجاری ولکن تظرا لاحتمال 
الرجوع اليها مستقيلا للتاکد من بعض البيانات أو لاتبات اتخاذ اجراء 
معين قان هذا النو ع يخزن بطريعة اقتصادية بحيث يمكن الوصول الى 
أى جزء منها يسهولة . 
ويطلق على هذا التوع « آرشیف ۲9۵ بزه‌جم ٤‏ وهی تعنی باللختن 
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الانحليزية والقرنسية مجموعة الوثائق العامة التعلقة باعمال ای جھاڑا 
اداری آو فردی والتى انتهى العمل منهاويكونلهااهميةتاريخية أو قانونیةه 
أو ادارية أو مالية » و هی تحفظ بطرق خاصة لغرض صياتتها والمحافظة 
عليها حتى يمكن الرجوع اليها بسهولة عتد الحاجة ۰ 


الكان الذی تحفظ فيه الاوراق واللقات وغيرها وقد يكون هذا المكان 
وحده اداریه ی شكل أدارة أو قسم أو مکتب محفوظات 3 أو قد يكون 
محرد مخزن للحفظ تابع لاہ د الاجهز هد الاداریة ۰ 


۳ العمليات التى تتم للرتابة على الاوراق فى مراحل انشائها وتوزيعها وقيدها 
وفهرستها وحفظلها للرجوع اليها بسهولة عند الحاجة . 


ثاقثا ‏ اعادة تنظيم المحفوظات : 


لقد كانت المحفوظات حتی بداية الثرن العشرين محدودة بحيث لا يثير 
عدم تنظيمها آية مشكلة » وبرغم بدائية النظم التى كانت متبعة فى ذلك الوقت 
الا أن حاجة العمل لم تكن تتللب آکثر من ذلك ٤‏ فقد كانت الموضوعات 
التداولة قليلة العدد » وكاذ ت‌الحياة بسيطة لا تعقيد فيها » ومع قيام الحرب 
العالمية الثانية عام ۱۹۳۹ كانت المحفوظات فى الاجهزة الحكومية فى مصر وق 
كثير من الشركات قد تسخمت » بحيث أصبح من الضروری اعادة النظر فى 
الانظمة التی كانت متيعة » ومحاولة تطويرها بحيث تلائم ما أضيف على الاجهزة 
الادارية من اعباء جديدة وكثيرة نتيجة زيادة عدد السكان وما تتطلبه الحضارة 
الحديثة من خدمات > 


وكانت حركة الادارة العلمية تشق طريقها منذ بداية هذا القرن على 
اسان دراسة خطوات العمل فى كل منظمة ثم اختيار وتدريب العاملين بافضل 
الطرق العلمية التى كانت معروفة مع ايجاد تعاون وثيق بين الادارة والعاملین» 
كذلك ظهر الاهتمام بالعلاقات الانسانية التى تتتاول العناصر الانسانية وغیر 
الرسمية فى التعامل بين الافراد داخل المنظمة والريط بين هذه العناصر 
والتشكيل الادارى ٤‏ ولقد تطورت أهمية الادارة فى أوائل الثلاثينيات باعتبارها 
مجالا من مجالات الدراسة المتعمقة . 


سا ےم سس 

رین هنا بدات الدول التتدمة تنظر الى المحفوظات نظرة جديدة على 
ee‏ "نها أحدى الوحدات الهامة التی تساعد الادارة على القيام باعیائها 
اة : و'نجه 'لنظر الى وضع الانظمة التاسبة التى يمكن بها مواجهة 
'لاحتباجات التزايدة للادارة ؛ وبدات حركات التنظيم واعادة التنظيم ف كثير 
یی وی انعالم وق مصر بالذات بدات تظهر حرکات إعادة تنظيم الجهاز الحکومی 
مت بام نورد ۳ بولند ۱۹۰۳ © وقد حظيت المحفوظات باهتمام حاص © 
تمد فلك الح اخثت کنر من الاجهزة الحكومية قى اعادة التظر فى تفظیم. 


وحنتها : وی رد۱ الحال تمت محاولات کثیر ه ۰ 


رابعا ‏ اخنلاف طبيعة احفوظات من جهاز الی آخبر - 


ےن و أن عملیات المحفوظات متققه الأهداقف ف جميع الاجهز ه 


لاد ره ایا كان نوع لجیاز ؛ من حيث کوته وزاره أو مصلحة أو هيئة عامة 
اواموسسة عاهة أو شركة أو مدرسة آو مستشقى أو ما الى ذلك »فغهی‌تهدف‌الی 
"رتاه على "لاور اق خلال تبادلها » وغهرستها وحفظھا والرجوع الیها » ولکن, 


الاختغاف لون عادة فى التواحی الاتیه + 


١‏ .. خرف نوع المادة المستخدمة فى المحقوظات فقد تكثر الخرائط فى احد 
لاحبزة أو قد تكثر الصور الفوتوجرافية وما الى ذلك » وهذا بالطیح 


۲ - 'خلاف مجالات التشاط من جهاز الى آخر وهذا يظهر بوضوح فى. 
الموسوعات فیتسمیا مرة أو مرتین طبقا لحجم ما يكون لديه من أوراق 
معنکعة باپوشو ع ۰ 


۳ - الاختلاف فى !! حجم مما یستلزم وضع التنظيم الاداری التاسب . 


بت ۹ سے 
خامسا ۔۔ مظاھر التخلف فى افحفوظات : 


برغم الاتجاه الکبیر الى الاحتمام بالحفوظات ومحاولة الکثیر من الرؤساء: 
تدبير الامکانیات الادية والبخرية لها ٤‏ فانتا مازلنا نجد يعض قاصرى التفکے 
علمية آو عبلية » ویمکن اجمال ذلك فى الظاهر الآتية : 

. وضع المحفوظات فى آماکن غير لائقة آو غير و افية باغراض العمل‎ ١ 

٢‏ ل قخصيص موظفین المحفوظات من غير توى المؤهلات أو من العناصر غير 
اه ای اکى توا 

۲ س عدم مد المحفوظات بالعدات الضروریه أو التباطؤ فى مدها ہما یلزمها .. 

الملختصين ۰ 
ه ‏ ضهف الخدمة ق المحفوظات وعدم کقاعتها وتأخير تسليم الاوراق الواردة : 

الطلوبة نتیجة عدم انتظام الحفوظات . ۱ 


ولکی يتضم لٹا مدی تخلف محفوظاتنا فاننا نعرض بیاتا بالاتجاهات الحديثة - 
ق الحقو طظات 1 البلاد الاوروبية والامريكية کالاتی - 
١‏ اعتبار آقسام الحفوظات آجهزه لها أهمية كبيرة تؤدى آعمالا لها 
خطورتها » وتزویدها يما يلزمها من امكانيات مادية وبشریة قساعدها: 
۲ س اختیار موظفى الحفوظات من خوی الكفاءات العالية والخبرة المتازة فى 


عملیات التنظیم و الفهرسة 4 ووضع شروط لشاغلی وظائف الملحفوظات 
تؤكد ذلك . 


س تطبيق ل مركزية المحفوظات الى أيعد مسدی بحيث يتيس للمختصین 
الحصول على ما يلزمهم من معلومات فى اثصر وقت ممکن . 


> السرعة والدقة فى عمليات تداول الاوراق وعدم تطبيق نظم التوقيع 
بالتسلم والعرض والقيد الا فى آشبق الحدود . 
٥‏ س استخدام العدات الحديثة فى تداول وحفظ الاوراق من أجهزة يدوية 
وكهربائية والكترونية. . 
٦٦ 09‏ مراجعة الافظمة الطبقة ومحاولة ایجاد حلول للمشاعل التى قد تظهر - 
تطوير هذه اللوائح يما يتمشى مع احتياجات العمل وظروقه . 
سادسا ‏ متطلبات اكتنظيم : 
الفظر الطريقة التى تدار مها الحفوظات ووضع الاسسن التنظيمية التى 
. تکون بمثایه ثوره على التخلف و القصور © ونجمل ذلك فيما يلى ٠‏ 


: اعادة النظر فى الاجراءات التبعة حاليا لغرض‎ (١ 
. تطویرها بحيث تتمشى مع عصر السرعة‎ )1( 
ب ) تحديدها فى لوائح تنظيمية ( وسنشرح ذلك بالتفصيل ) ۔‎ ( 

۲ ل تحديد الاختصاصات . 

. توزيع العمل طبقا لعدلات اتتاج متاسبه‎  * 

٤‏ ل وضع آسس دائمة لتنظيم الفهارس ومراجعتها على فترات لا تزید عن 
حمسن ستوات . 


ه ‏ وضع لائحة مدد حفظ لكل جهاز اداری تحیث تسیر عمليات فرز وترحيك 


ہے 3 سے 


م وضع نماذج مطبوعة للمحفوظات تتناسب مع طبيعة العمل ق کل جهاز 
اداری و احتیاحاته ۰ 


۷ - تدریب العاملين فى الحفوظات على جاتبين هامين هما : تنظیم الحقوظات 


سابعا -۰اختصاصات وحدة الحفوظات العامة : 

من الضروری أن تتضح المهام الاساسبه لاية وحدة محفوخلات حتى نتبين 
أهمية الخدمات التی تقدمها 4 ويمكن تلخيص اختصاصات :هد ه الوبحده غیما . 
يلسى - 


اا ضیع البرية الزارة واد عن طريق ی اریہ آو کن رق 
التسليم باليد » ثم فرزه ومراجعته وفهرسته وقيده فى سجلات القيد 
و اعطائه آرقاما مسلسلة » ثم تسلیمه الى الختصین ۰ 


٢‏ س تسلم جميع البريد الصادر ومراجعته وفهرسته وقیده فى سجلات القید 
و اعطائه أرقاما لله وتصدیرہ الى ۔ الجھات الوحه آلیها ۰ 


٣‏ الاحتقاظط بفهارس الموضوعات وفهارس الاسماء » التی تفهرس من و اقعها 
الخطابات الواردة والصادرة والذکرات الداخلية وذلك بان یسجل على 
كل منھا رقم ملف موضوعة ۰ 


٤‏ س الاحتفاظ يملفات الموضوعات وملفات الاسماء وحفظ جميع الخطابات 
الواردة وصور الخطابات الصادرة والذکرات الداخلية فيها > ومراقية 
حركة تداولها بحیث یمکن معرفة مکان ایی ملف عند اعارته خارج 
ا احفوخلات © وصياتة الملفات مما قد تتغرض له من عوامل الجو أو 
التلقه ۔ 


م الاتراف على مخزن الحفظ الذی بخزن فيه اللفات والسجلات التی 
آنتهی العمل متها و القیام تعملیات الفرز والترحیل والاستهلاك الدورية 


ہے ۱۷ بت 


۲نب متانعة الخطایات الو ارده لتتأكد من وت الخطایات اد امت الى 


وتتگیر ھا ما تخر ار اللازم فيه عن الده المسموح بها 
للحراسة و الرد ٤‏ وفوق ذلك فانه اذا عائت المحفوظات تتبع النظام 
اللامرکزی للحفظ الذى بفتخ یقتخی وجود قسم محفوظات عامة یتیعه مکتبه 
محفوظات محلية فى ادارات الجهاز الاداری فان هذا القسم یوم 
بالاختصاصات الادارية الآتية : 


المحقوظات للتاکد من استمرار تطنيقه . 


( ب ) الرقاية على طريقة استخدام الفهارس للتاکد من استمرار سلامتها 
وصحة التقسيمات الفرمية وتطويرها طيقا لاحتياجات العمل »> 
ويدخل فى ذلك اعادة النظر فى القهارس المستخدية على فترات 
دورية كل خمس ستوات مثلا أو تبعا للظروف . 

( ج ) الرقابة على استخدام المعدات المختلفة مثل البطاقات وادراجها 
وأجهزة الحفظ الختلفة لغرض التأكد من توحيد أتواعها . 


( د ) التنسيق بين أعمال مكاتب المحفوظات الحلية داخل الجهاز 
الاداری . 


ثامنا ‏ لائحة أو دلیل الحفوظات : 
أن وجود تعليمات مکتوبة یمتیر من أهم أسسن التنظيم » لذلك قانه من 
الضرورى أن 5 الوا لود سس و و سر جس ہس ۳ 
يكون هذا الدليل مختصرا يتضمن القو اعد العامة الاأساسية التى تتبع ف أعمال 
المحفوظات » كما قد يكون مفصلا يتضمن اختصاصات ومسئوليات ات 
. وينظم ملاقة المحفوظات بالتقسيمات. الادارية فى الجهاز الاداری » وحتى يكون 
۔عذا الدلیل ذا اثر فعاق مانه من الضرورة أن یتسم بالخصائص الاتية : 


ست ۵( ہہ 

أن یکون الدليل ‏ كلما أمكن ‏ متضمنا اچابات عن الاسئلة الاتية : 
(1) ماذا یقدی من العلمیات ؟ 
( ب ) متی تؤدی کل عملية ؟ 
( ج ) أين يؤدى كل عملية ؟ 
( دم كيف تؤدى کل عملية ؟ 

۴ س تحدید الاسسن الادارية والتنظيمية للمحقوئلات من حیث ال لطات 
الشرفة علیها ومر‌کزیتها أو لا مرکزیتها و التنسیق بين مکاتب الحفوظات 
فى الجهاز الاداری الواحد والرقابة على آعمالها . 

۳ تحدید عملیات الحفوظات ق الجهاز الاداری وتوحیدها على قدر الامکان 
فى الوحدات النمطية . 

4 وصف عملیات الحفوظات وبيان طريقة اداء کل عملية والغرض متها > 
وتحديد الاوقات التی تؤدی فیها خلما كان ذلك مطلویا > 


۰ - بیان الخطة العامة التی تتبع فى فهرسه الاوراق الوضوعية او الاوراق 
المتعلقة بالانراد مع ایضاح قواعد الثهرسة التی تساعد على حسن 
استخدام الفهارس . 

٦‏ - بیان الخطة العامة التی تتبع فى فرز وترحیل و استهلاك الحفوطات 
وتحدید أنواع الاوراق التی توجد فى وحدة الحنوظات ومده حفظ كل 
نوع واحوال استهلاکه او ترحیله الى مخزن الحفظ أو الرحلة التالية . 

ویتضح من الخصائص السابق عرضها آهمية الدليل ق أعمال المحفوظات 
ففوق آنه مرجع لكل ما يتعلق باجراءات الحفوظات > فأئه اداة یمکن يها تدریب 
الوظنیی خصوصا الجدد » كما آنه يضمن سير العمل طبقا للاسس السليمة التی 
يتضمتها » ومن ثم يمكن تحدید مسئولية الوظفین عند عدم تطبیقهم ما تضمنه 

الدلیل من آسس وقو اعد و اختصاصات . 

ومن المعروف أن لكل جهاز اداری ظروفه الخاصة وطبيعة العمل‌التی 
یتمیز بها عن آی جهاز آخر » لذلك فانه من الضروری أن توضع لكل جهاز 

اداری اللائحة التی تتناسب مع ظروفه وطبيعة العمل فيه . 


می ۰۱ 
قاسعا ‏ تصمیم مکان الحفوظات بطريقة تفی باحتیاجات العمل : 


من الضروری آن درتب الا شاخ والعدات داخل آماکن الحفوظات دطر و4 
سلیمة بحیث یحقق ما یلی : 


ع تسالسل العمل ق اتحاه واحد . 


۳ الاقتصاد فى الساحة ومحاولة استغلال کل جزء متها . 


مت لا ۱ ع 


الفوترالكات 
المركزية واللامركزبة للمحفوظات 
آولا ‏ مقنتمة : 
ان أى وحدة للمحفوذلات تقوم عادة بعمليات ذات طابع خاص تهدف الی. 
تقديم خدمات تساعد العاملين فى الجهاز الاداری » لذلك فانه من الضرورى أن 
والادارة حتى يمكتها آن تؤدى خدماتها باتل جهد ويأقل تكلفة وق أقصر وقت 
ممكن . 


وتعتبر المركزية واللامركزية احدى النواحى الهامة.التی يجب مراعاة 

تطبيقها بدقة قى اعمال المحفوظات طبقا لاحتياجات كل جهاز اداری . 

ثانيا ‏ تعریف المركزية واللامرکزية بوجه عام : 

١‏ س المركزية تعنى تركيز السلطة فى رئاسة واحدة او شخص واحد حيثه 
تتخذ القرارات © كما هو الحال فى الاجهزة الادارية الصغيرة » أو كما 
كان فى الاجهزة الكبيرة كالوزارات قبل تطبيق نظام اللامركزية عننيا 
كانت السلطة مرعزة فى المستويات العليا كالوزير أو وكيل الوزارة . 

ومن عيوب المركزية أنه قد يترتب على اتباعها تأخير فى اتخاذ الاجراءاءته 
بسبب بعد الرئاسة عن الفروع المتطرفة » وقد كان هذا يحدث فى الاضی 
فى وزارة المعارف قبل انشاء المناطق التعليمية حين كانت سلطة الوزیز 
فقط هى التى تسیر جميع العمليات التعليمية فى جميع أنحاء القطر من 
الاسكندرية الى آسوان وذلك حتی نهاية الاربعیتات من هذا القرن . 
وثمة نوع آخر من المركزية هو مرکزية الخدمات حيث تركز الاعمالن 
التشابهة فى وحدات متخصصية تقوم كل منها بتزوید قروع الجهازا 
رم ۲ س الارشسیف ) 


کے اق سے 


الاداری يما يحتاج اليه من الخدمات > ويتم ذلك بتجمیع الموظفين الذين 
یقومون بنفس النوع من العمل فى مكان واحد » وتتبع هذه الطريقة ف 
كثير من العملیات مثل أعمال المخازن والمشتريات والنسخ على الآلة 


هه 


ألكاتية ء 

س ولا مركزية السلطة تعنی أن الرئیس العام فى الجهاز الاداری یفوض 
بعض سلطاته الى رؤساء الفروع الحلية لكى يتصرقوا قى حدود التفویضص 
حتى يمكن تفادى الرجوع الى الرئاسة فى كل صغيرة » ويظهر هذا 
بوضوح ق أن یفوض آحد رؤساء الشرکات بعض سلطاته الى أحد مدیری 
الفروع النائیه . 

وقد يكون للامركزية شکل آخر كما هو حادث حالیا بعحتطور اللامركزية 
فى ج ٠‏ م ع . خصوصا بعد تدعیم الحافظات بحیث اصبحت الدیریات 
تايعة لها اداریا » وهذه الدیریات هی صور مصغرة للوزارات » قمديرية 
التريية والتعليم مثلا هی صورة مصغرة من وزار* التربية و التعلیم » ولها 
من السلطات ما یساعدھا على التصرف فى كثير من الشئون التعليمية 
داخل حدود الحافظة طبقا للسلطات الفوضة الیها ودون الرجوع الى 
الوزارة . ویلاحظ أنه برغم تطور اللامركزية فى ج ۰ م ۰ ع ۰ فان هذا 
لا یعنی أن الرئاسات فى الوزارات قد اصبحت بلا عمل » بل .انها تحولت 
الى أجهزة للرقابة و التتسیق و التخطیط والبحوث والاشراف وبا شابه 
ذلكت . 


خالثا س تعریف مركزية ولا مركزية الحفوظات : 
ان وحدات المحفوظات تتطور آیضا من النظام المركزى الى النظام 
#انلامركزية على مراحل بالطريقة الآتية : 


1 س المركزية الكامكة : 
يقصد بالمركزية الكاملة للمحفوظات وجود وحدة محنوظات داخل الجهاز 
الدر ید الو ارد و الصادر وفھرس ه4 وحفظ ومتایعة وق هذه الحالة لا يحور ای 
موظف ف الجهاز الاداری أن یحتفظ لدیه بآوراق انتهی العمل منها . 


ےت و من 

- اللا مركزية الجزئية‎ - ٣٣ 

بقصد باللامركرية الحزئية للمحفوظات وجود وحدة عامة للمحفوظلات 
. داخل الجهاز الادارى الواحد تختص وحدها يأعمال قيد البرید الوارد والصادر 
و القهرسة والحفظ والمتابعة بالنسبة لبعض الوحدات ق الجھاز الاداری © 
آما باقی الوحدات فتقتصر أعمال الحفوخلات العامة على شید البرید الوارد 
.محفوظات محلية تحت اشراف المحفوظات العامة . 
۰ ۳ س اللا مركزية الکاملة : 
يقصد باللامركزية الکاملة للمحفوظات وجود وحده محفوظات عامة داخل 
' الجهاز الاداری الواحد ٤‏ تختص وحدها باعمال قید البرید الوارد و الصادرز 
.تحت آشراف الحفوظات العامة » وذلك فى کل قسم من أقسام الجهاز الاداری . 


ویتضح من هذا العرض أن المظهر الاساسی ف الركزية واللامركزية > 
هی عملیات الفهرسة و الحفظ » فاذا رکزت‌ف‌مکان واحد فیکون تظام الحفوظات 
مزكزيا واذا وزعت علئ. أقسام الجهاز الاداری فیکون نظام الحفوظطات 
لا مرکزیا . 

اما عمليات قيد البريد الوارد والصادر غهی لابد أن تکون مركزية »> 
وهذه ضرورة یحتمها ما ينتج عن ذلك من امکان متايعة ای خطاب وارد او صادر 
ومعرفه مكائه بسهولة عند الحاجة ء 


رابعا س الدوافع الي تطبیق الركزية او اللامرکزية للمحفوظات : 

ان مركزية المحفوظات أو لا مرکزیتها مثلها مثل آی مظهر من مظطاهن 
التنظیم الاداری فى أى جهاز اداری » ویمکن أن نقارن بين الركزية واللامركزية 
بصفه عامة » والركزية و اللامركزية فى الحفوظات من ژاویتین هامتين هما : 
١١‏ - التنظیم الاداری العام یتطور باستمرار من الركزية الكاملة الى اللامركزية 


علض 2 ١‏ عد 

؟ س تبین من خلال دراسات التنظيم والادارة أته يرغم ضرورة التطور من 
النظام المركزى الى النظام اللامركزى » فأن هناك يعض العمليات ثبت 
اها لابد أن تؤدى يطريقة مركزية مثل عمليات البحوث و الیز انیقو التخطیط 
وما شايه ذلك ٤‏ وهذا آيضا ما يمكن أن یحدث بالنسية للمحفوظات ٤‏ 
ويعنى هذا أنه ليس من الضرورى أن تتطور المحفوظات دائما الى 
النظام اللامرکزی اذ أنه فى تعض الاحوال يتضح ضرورة تطبيق النظام 

المركزية لصالح العمل وق ظروف خاصة سنوضحھا فيما بعد . 
وبذلك يمكن القول أن تطبیق المركزية أو اللامركزية فى محفوظات أى 
ونستعرض هنا بعض الدوافع التى قد تكون سيبا فى تطبيق المركزية أو 


اللامركزية کالاتی ۰ 


1 كهاز متشا حدیثا ۰ 
حتی یمکن حصر ما ینتج عن نشاطه من محفوظات فى مکان واحد » وعلی مرور 
وحدة بآوراتها فاته يمكن التحول الى التظام اللامرکزی . 


۲ - جھاز صقم : 

كلما كان الجهاز الاداری صغیرا فانه من الاسراف تطبیق اللامرکزید 
التی یترتب علیها عادة وجود مکتب محفوظات فى کل وحدة » وتکرار معدات 
الحفظ وتکرار الصور وبعثرة آوراقالوضوع الواحدق آکثر من‌مکتب محفوظات 
وغر ذلك . 

لذلك فانه من الضروری تطبیق النظام الرکزی كلما كان الجهاز الاداری. 


صغیرا حیث یمکن تحقیق الیزات الآتية : 


س ۲1 سب 


ز۱) تجميع الحفوظات قى مکان واحد ومن ثم یمکن حصرها و السیطرة علیها 
وترتییها بحیث يمكن الاستفادة يها آكير مائدة ممكنة . 


۰ب )من العروف أن النظام الرکزی اقتصادی فهو یوفر كثيرا من التکالیف التی 
تتفق ف حالة تطبیق النظام اللا مرکزی ٠‏ 


٠‏ الاس تعمال: 
.بو اسطة آکثر من وحدة داخل الجهاز الادارى الواحد » ولایضاح ذلك فانه 
.یمکن تقسیم الحفوظات من‌ناحية الاستعمال الى نوعین متمیزین ٠‏ 


الأول : وهی الحقوظات الخاصة التی تتضمن موضصوعات تدخل ق 
اختصاصات احدی وحدات الجهاز الاداری مثل موضوعات الشتریات التی 
,تدخل فى اختصاص قسم الشتریات دون غیره من الاتسام أو موضوعات 
التفتیش التی تدخل فى اختصاص قسم التفتيش دون غيره من الاقسام » ومثل 
.هذا النوع من الاوراق یسهل نقله من المحفوظات الرکزية الى الصنوظات 
الحلية طبعا للنظام اللامرکزی » ویمکن أن ثلاحظ أن نقل هذه الاوراق الى 
اتسایها المختصة بها سیقرب الخدمة الى هذه الاقسام من ناحية كما أنه لن 
يترتب على تلك آی حرمان للاقسام الاخری مما قد تحويه هذ «الاوراق من 
مفلومات . ۱ 


اختصاس اکثر من وحدة فى الجهاز الاداری مثل ۰ 


(1) موضوعات تعمل قیها اکثر من وحدة ف الجهاز الاداری ٤‏ فتختص 
کل وحدة بجانب من جوائب الوضوع » مثل الشروعات التی تنجزها اکثر من 
وحدة فتقوم احدی الوحدات بانجاز النواحی الادارية وتقوم وحدة ثائی4 
بانجاز النواحی الفتية وهکذا » ومثل هذه الوضوعات یظهر لصالح العمل 
خرورة تجمیع أوراق کل مشرو ع سویا لاعطاء صورة کامله عن موقف الشروع 
مما يفيد فى مچالات البحث والرجوع » ومی لذلك توضع فى نظام مرکزی . 


سرن 3۷ ج 

( ب ) ملفات ااراجع العامة مثل القوانين والقرارات والتعلبمات التو 
تظهر حاجه اکثر من وحدة للرجوع اليها » وهذه ایضا توضع فى نظام مركزى 
لتكون ميسرة لجميع الوحدات . 

( ج ) تكون طبيعة العمل فى يعض الاجهزة أن تتداخل الاختصاصات 
وتتشايك بحیث لا يمكن فصل أوراق أى وحدة عن الاخرى ويظهر فى هذه 
الحالة ضرورة تجميع أوراق کل موضوع ف ملف واحد بصرف النظر عن الوحدة 
التى تمارس العمل فيه . 


ومن هذا العرخن یمکن القول أن استعمال مجموعة من المح فوظات 
فى نظام لا مرکزی » وآن استعمال مجموعة من الحتوظات بواسطة اکثر من 
وحدة ف الجهاز الاداری یعنی وضع هذه الجموعة فى نظام مرکزی لتیسیر 
الاطلاع علیها للجمیم . 


€{ س السرعة : 
ف بعض الاجهزة الادارية تكون السرعة هى ابساہں العمل © وذلك 

مثل الادارات الدیلوماسية أو الحرمية » فاذا ركزت المحفوظات فان معنی ذلك- 
آن الوحدات المختصة سوف تستفرق وقتا طویلا ى الحصول على العلومات 
والبياتات » لذلك فاته يفضل تطبیق النظام اللامرکزی للمحفوظات كلما كانس 
السرعه ف طبيعة العمل فى الجهاز الاداری » حيث أن ذلك يقرب المحفوظات من.. 
المختصين ويسهل لهم أعمالهم ويساعد على اتمامها فى وقت أقل . 
ه ‏ س آلنکالدف - 

من المعروف أن المحفوظات اللامركزية أكثر فى التکالیف من المحفوظات 
المركزية » ويتضح ذلك نیما يأتى : 

( 1 ۲ تکرار ملقات الوضوعات وتکرار حفظ الصور '. 

( ب ) الحاجة الى عدد آکیر من معدات الحفظ . 


( ج ) الحاجة الى عدد آكبر من الموظفين يسبب تکرار عملیات القي د. 
وعملیات الحفظ . 


٢۲۳ -‏ ۔ 

( د ) الحاجه الى مساحة أكبر بسیپ وجود عدد أكير من معدات الحفظ 

والموخلفين وعلی ذلك نائه من الضروری اتباع النخلام المركزى اذا لم تكن 
الامکانیات الالية وافية باحتیاجات النظام اللامرکزی . 


خامسا س عيوب التطبیق فى المركزية واللامركزية المحفوظات : 
اذا درستا طریقه تطبیق المركزية واللامركزية فى مجموعة من الاجهزة 

الاداریه فاننا تلاحظ ثمة عيوب فى التطبیق نجملها فیما یلی : 

١‏ عدم الربط بین المحفوظات العامة والحفوظات الحلية فى النغلام اللامرکز ی 
وتصبح المحفوظات العامة نتيجة لذلك مجرد وحدة لقید البريد الوارد 
والصادر وتسليمه » وهذا يتناق مع النظرية الادارية فى النظام اللامركزى 
والتوجيه وغر ذلك . 

؟ ‏ تتحول كثير من الاجهزة من النظام المركزى الى اللامرکزی أو العکس 
دون دراسة دقيقة للاحتیاجات الفعلية للعمل » أو لظروف الوحدات التی 
تستخدم المحفوظات . 

٣‏ س فى كثير من الاجهزة التى تطبق النظام اللامركزي يلاحظ عدم تحديد 
مستوى المحفوظات المحلية والتی تكون غالبا فى أحد المستويات الآتية 2 
(أ) محفوكلات على مستوى الادارٹ . 
( ب ) محفوظا تعلی مستوی القسيم . 
( ج ) محفوظات على مستوی المكتب . 
( د ) محفوظات فردية أي أن كل موظف يحتفظ بأوراقه » وهو أسوآ 
ني ۴ 1 | 5 


8 - عدم وجود ای توع من الرقاية على المحفوظات المحلية فى النظام اللامركزى. 
مما ینتج عنه ما يأتى : 


'( ) عدم أمكان تحديد المسئولية فى حالة ضياع ای ملف أو أية أوراق 7 
( بيب ) عدم أمكان الرقاية على محتويات اللفات . 
) = ) عدم وجود رقاية على استخدام قتواعد الفهرسة يجعل أوراق 
الوضوع الواحد مبعثرة ق آکثر من ملف . 
اختلاف تظم الفهرسة وطرق الحفظ فى الجهاز الاداری الو احد . 
١‏ قید الخطاب الوارد أو الصادر آکثر من مرة واعطائه آکثر من رقم ۰ 
سادس! ۔۔ التنسیق بين اگحفوظات العامة والمحفوظات المحلية فى النظام 
اللامرکزی : 
أن تطبيق النظام اللامرکزی یتطلب وجود وحدة محفوظات عامة تتبعها 
مکاتپ محفوظات محلية لخدمة ادارات الجهاز الاداری على أن يسم العمل 
یالط ريتة الاتية : 
١‏ س یتم استقبال جميع البرید الوارد ف آلحفوظات العامة حيث يفتح ویختم 
ویوجه ويقيد ىق سجلات قید البريد من اصل وصورة ٤‏ على أن یخصص 
۴ ل تسلم الخطایات الوارده الى مکاتب الحفوظات الحلية بالتوتیع على 
أصل سحل القيد و حة الصو و هة » 
 »‏ تفهرس الخطابات ثم تعرض على الرئيس أو ادير الختص للتأشر عليها 
بحهات الاختصاصی أو باسماء الملختصين 5 

. تسلم الخطابات الى المختصين بالتوقيع على صورة سجل قيد الوارد‎ - ٤ 
٭ - بعد اجراء اللازم فى الخطابات فأتها تسلم الى الختص فى مکتب الحفوظات‎ 
. لحفظها فى الملفات طيقا لارقام االغات المسجلة على كل خطاب‎ 
بالقسية للخطایات الصادرة فاتها تتجمع كلها فى مكتب المحفوظات على أن‎ 
تكون من أصل وصورتین » ثم تفهرس وتقید فى سجل صادر الادارة من‎ 
اصل وصورة وتسلم الى الحفو ظات العامة بالتوقيع على أصل السجل‎ 

وآخذ الصورة . 


ست 0( ہمہ 
¥ س تتسلم المحفوظات العامة الخطابات الصادرة حيث تقيدها ف سجلات 
التسلیم 
الذى یتضمن صورا لجمیع الخطایات الصادره مرتبة رتمیا وتاریخیا 
۹ - تعاد الصوره الاخری الى مکتب الحفوظلات الختص لحفظها ف ملف 


۰ ل تتم متابعة البرید الوارد محليا فى کل مکتب محفوظات . 


کیو مات 


الفعتلللتالت 
إجراءات الريد الوارد والصادر و اتا بعة 


آو لا ص الاسس العامة لاجراءات هید وتسلیم الاوراق : 

خطابات أو تقارير أو ما شضابه ذلك وتسجیلها و تسلیمها ٤‏ ویتم انتتال هده 
الاوراق من مکتب الی آخر ومن جھاز الی آخر وینتهی بها الطاف الی الحفظ ق 
بلقات موضوعاتها لتکون مرجعا عند الحاجة الیها . 


ویجب على در الامکان آن تتسم هذه المهلیات بالیساطه والسر عة محر 
الدقة بالطريقة الاتیه ۰ 
١‏ الاقلال من عملیات القید على قدر الامکان كلما كان ثمة ما یساعد على 
الرقابه على الاوراق ویسهل متابعتها مع ملاحظلة عدم اعطاء الخطاب 
الوارد أو الصادر آکثر من رقم عند اعاده قیده . 


؟ ‏ تبسيطل اجراءات العمل و استبعاد الخطوات الزائدة او التی سیب تعطیل. 
البرید » مثل عملیات المرض على اكثر من رئيس وكثرة التآشیرات على 
الاوراق وكثرة التحویلات . 1 

؟ ‏ مراعاة أن يكون الهدف الاساسی من اجراعات البريد الوارد والصائر هو 
سرعه تسلیم الاوراق الى الختص ى نفس يوم ورودها أو صدورها . 

3 ۔۔ أن یکون الهدف الاساسی من القيد هو تسجیل بیان صحیح و اضح عن کل 


ورقة تقيد ليسهل متايعتها ولتحديد مسئولية الجهاز الاداری وو احبات. 
العایلین وحقوق اصحاب الحاحات: . 


ه ‏ الاقلال على قدر الامکان من عملیات النسلیم بالتوقیج الذی يعتبر مظهرا 
من مظطاجر عدم الثقه » و آن يتم تداول الاوراق بين العاملین فى تفس المكعيه. 


— ۲۸ - 

بدون توقیع آما عند نقل !لاوراق من مكتب الى آخر أو من جھاز الى آخر؛ 

فلا مائع من التوقيع بتسلمها لامکان تحديد السئولية ٤‏ وآن يكون التوقيح 
واضحا ومصحوبا بتاريخ الیوم . 


۰ س أن يتم دائما استقبال البريد الوازد و الصادر عن طریق وحدة المحفوظات 
وأن يتجنب تسلم أو تسليم آية أوراق واردة أو صادرة عن غر طريق 


هذه الوحده . 


¥ س أن بيدا ترقيم الخطابات الواردة او الصادرة من أول يناير من السنة 

ويستمر الترقيم المسلسل حتی آخر دیسمبر من فقس السنة . 
ثانها ‏ تبسيط اجراءات العمل فى وحدات المحفوظات : 

اذا نظرنا نظره تحليلية الى الاجراءات الطبقة فى وحدات كثير من 
أجهزتنا الادارية لعجیتا أشد العجب من المستوى الذى تردينا فيه من تطبيق 
أعقد الاجراءات وأطولها وأصرارنا على تطبيق هذه الاجراءات بل وأكتر من 
تلك مقاومة أى تغير أو تعديل لها . 

ومن المهم قبل أن تخوض فى وصف الاجراءات المتعددة التى تمر بها 
المراسلات الوارده والصادرة ق وحدات المحفوظات باجهزتنا الادارية أن 
فعرض للاسلوب الذى يتبع فى تداول المراسلات فى الاجهزة الادارية الامريكية 
على سبیل المثال » ویمکتنا القول أنه لا یوجد من اجراءات تداول المراسلات 
الا القليل اليسيط الذى لا يعطل الراسلات ولا يؤخرها » بل أنه يساعد على 
توصيلها الى الموظف المختص فى أقصر وقت وبأقل جهد » فعتد مدخل میتی 
الجحهاز الادارى توجد حجرة تسمى ( حجره البرید ) مجهزة بمنضدة كبيرة 
یجلس علیها موتلف أو اکثر حسب حجم العمل ٤‏ وجدران الحجرة مزودة بعيون 
خشبیه أو معدتية مرقمة ٤‏ یخصص کل متها لاحدی الوحدات فى الجهاز الاداری 
ویحضر الوزعون عادة ومعهم الراسلات داخل مظاريقها العتونة ياسم 
الجهاز الاداری واسم الوحدة الختصة داخل الجهاز حیث یسلمونها الى 
الموظف المختص ف الحجر قبدون‌توقیع ویستتنی من ذلك ا لر اسلاتذات الاهمية 
الخاصة وهی قليلة العدد وهی التى تسلم بالتوقیع » ویمجرد تسلم المراسلات 


بت ا بت 
مانها توزع ف المیون حسب الوحدات المختصة ثم یقوم الوزعون الداخلیون 
خلال دورات توزیع متعددة خلال ساعات العمل بتجمیم ههه الراسلات 
وتوزیعها الی الوحدات الملختصة أما یدویا أو آئیا دحیت تصسل الی الو حدات 
الختصه يعد دقائق من وصولها الى حجرء البرید وبدون توقیع آیضا ٤‏ كما 
يقوم الوزعون باستحضار الراسلات الصادرة التی يتم توزیعها خارجیا 
يواسطة موزعین خاصين خلال دورات توزیع خارجية . 
ويتضح من هذا العرض المختصر أن اجراعات تداول الراسلات الواردة 
. و الحسادر ه موق بس اطتھا الى أقصى حد 3 فأنها تهدفه اساسا الى أن تصل, 
المراسلات الى الجهات الوجهة اليها باسرع ما یمکن . 
اذا قارنا هذه الاجراعات يما يحدث ى وحداتنا الادارية غاتفا سنجد أنه 
لا وجه للمقارنة مطلقا فان مراسلاتتا الوارده مع الاسفه تمر بالمراحل الاتیه 
١‏ استلام الراسلات بالتوقیع على سجلات التسلیم أو حوافظ الیرید ٠.‏ 
۲ فتح المظاريف ومراجعة محتوياتها . 
۳ ۔۔ كتم الر اسلات بخاتم الوارد . 
هم قید الراسلات ف سجلا تقيد الوارد وتسجیل رقم القيد على کل مر اسلة. 
5 قيد الراسلات مرة آخری ف سجلات التسليم . 
۷ تسلیم الراسلات الى سكرتيرى الوحدات الادارية بالتوقيع على سجلات 
التسليم . 
۸ مب یٹوم سکرتیر الوحدهة الادارية بعرضی الر اسلات على الرئیسی الملختص 
ليؤشر علیها بما يراه . 
٩‏ - بعد التاشر تقید الراسلات مرة آخری وبارقام مسلسلة جديدة فى سچل 
قید داخلی . 


کک جا ست 
۰-۔ تتید الراسلات ق سجلات تسليم مرة آخری لتسلیمها بالتوقیع الى 
الموظفين الختصین وق بعض الاحوال تسلم الراسلات بالتوقیم على 
نفس سجل القيد الداخلی . 


١‏ آما بالتسبة لاجراءات تداول الراسلات الصادره فانها تتم ينفس هذه 
الخطوات تقریبا ولکن بطریقه عکسیه ء 


بوسائل الاتتقال اليدوية کالدراجات العادية أو الآلية ( الوتوسیکل ) التی 
تعمل یوما وتتعطل أياما » واذا آضفنا الوقت الذی یضیم فى التسلیم باستخدام 
هذه الوسائل فائنا ستعرف فورأ آسیاپ مایلی ۵ 


. شکوی الجمهور من تعطيل مصالحه‎ ١ 
. بطع اتخاذ اجراءات تنفية العملیات‎  ؟‎ 


1 ضعف الخدمه وعدم کفاءتها . 


أن الابر یتطلب الثورة على هذه الاجراءات الطولة العقدة وتعديلها 
او تغييرها باجراءات مبسطة > ولقد قمنا من خلال الجهاز الرکزی للتنظیم 
والاداره بعملیات تنظیم المحفوذلات التعددة فى اجهزه الدولة لتبسیط الاجراءات 
فى وحدات المحفرظات وذلك الى الحد انذی لا تنتفی معه أساليب الرقاية 
والتايعة » وى هذا الجال نانه یوجد مشکلتان الاولی آنه فى الجتمعات النامية 
بتطلب الامر وجود سجلات للقيد لحصر الراسلات الواردة والصادر: » ایا 
المشكلة الثانية غهی أن التوقیع بتسلم الراسلات فى جميع مراحل تداولها ينتج 
عته بحطء حركة تداول هذه الراسلات ۰ آذان الوظف الذی یتسلم الراسله 
بالتوقيعيقوم عاد فبقراءاتهاقر اءفاحصة للتاکد من أن موضوع الراسلة یدخل 
ى اله وكير من العايلين كتصازلة تيع الا يجا نبور رض ااك 


کت 77 ین 
غأنهم يتحججون يأى سيب لذلك > مما ينتج منه اعادة العرضی على الرؤساء 
لتحديد اسسم المختص أو جهة الاختصاص ٤‏ هذا بالاضافة الى الوتت الذى 
يضيع ف القيد والناتشه . 
ثالٹا س ولقد استقرت مبادیء تنظيم المحفوظات بناء على التجارب التعددة 
کالاتی : 
۹- اجراءات قيد وتداول المراسلات الواردة ٠‏ 


7 ۰ 


ب فتح الظاریف ومراجعة محتویاتها وختم الراسلات بخاتم الوارد 
وتسجیل اسم الجهة الختصة بالخاتم . 


ج س قرز الراسلات حسب الجهات المختصة . 


د قيد الراسلات فى سجل قيد الوارد حيث يسجل تاريخ القيد ورتم 
وتاریح هذه ١‏ د لحهة وموصو ع الرا سلة . 


ه ‏ یکون القید ف هذه السجلات على اساس تخصیص سجل لكل قسم 
او ادارۃ من الاداراث التی تخدمها وحدة الحفوظات كما یکون 
القيد فى هذه السجلات من أصل وصورة بحیث یکون الاصل ثابتا 
ی السجل والصورة مشرشرة لیسهل نزعها . 


8 سیب تسلم الراسلات ال الختص ف القسم أو الادارة بالتوقيع على 
اصل سجل القيد ونزع الصورة وارفاتها بالراسلات . 


بز ‏ يتم تسلیم الراسلات الى الختص بالتوقیم على صورة سجل 


۔ ۳۳ہ 


۲ س احراءات قيد وتداول الراسلات الصادرة : 
1 یقوم کل قسم أو ادارة بقيد الراسلات الصادرة قى سجل قيد 
الصادر من اصل وصورة بحیث یکون الاصل ثابتا والصورة 
مشرشرة ویکون القید بتسجیل تاريخ ورتم القيد وعدد الرفتات 
واسم الجهه الصادر الیها الراسلة وموضوع الراسلة ویسجل 
رقم القید على أصل الراسلة الصادرة وصورتیها . 


ب تتزع صورتا الخطاب لتحفظ احداهیا فى ملف الوضوع وتحفظ 
الثائية ق ملف مجموعة صور الصادر . 

ج تسملم الراسلات الصادرة الى المختص بالصادر ف وحدة المحفوظات 
بالتوقيع على أصل سجلات القيد ونزع الصوره للاحتفاظ يها 
لدب-۹ .۰ 


د تجهز الراسلات للتصدیر خارج الجهاز الاداری آما بالتسلیم بالید 
أو بالتسلیم الى مکتب البريد ٤‏ وبهذه الطريقة فاته يمكن تفادی 
قيد المراسلات الصادرة أكثر من مرة مما يوفر الكثير من الوقت 


والجهد والتكلفة . 
رامعا اجراءات متايعة المراسلات الوارده - 


من المبادىء التنظيمية المتعارف عليها أن أى اتصال لايد أن يكون له رد 
فعل والا یصبح مجرد ضوضاء لا فائدة لها » لذلك فأنه يجب العمل على أن 
يتم الرد على كل مراسلة تتطلب ردا بحیث لا یتأخر الى الدرجة التى تضيع 
يعض المصالح أو توثر عليها . 


ومن هذا التطلق فأنه يجب متايعة الرد على المراسلات الواردة التى 
تتطلب مشتملاتها ذلك ٤‏ وحتى يمكن أن تكون التابعة احدى أساليب الرقابة على 
العمل والتى يمكن بواسطتها لكل رئيس أو مدير التعرف على ماتم اتجازه من. 
أعمال وما لم يتم انجازه منها 8 


سب ۷۱ مس 
العناية الكانية اذ آنها لا تتم فى کثیر من الوحدات الادارية » وق قلیل منها 
نكم باستخدام الذاعرة والاتصالات الشخصية أو باستجدام سجلات تھی 


وتيسيطا لاجراءات التابعة فاته من الضرورى ريطها پسچل قيد الوارد 
السایق الاشارة اليه يحيث يضاف أليه خانات يسجل فيها ما تم اتخاذه من 
اجراءات فى كل مراسلة ( رقم الرد وتاريخه والجهة المرسل اليها ‏ تاریخ 
الحفظ فى الملف ... الخ ) وحانات بعدد مرات تذکیر الوظفین الذین لديهم 
الراسلات . 

وتتم التابعه فى المراحل الآتية : 


١‏ بعد أن يتم تسلیم المراسلات الى الوخلفین المختصين تستخدم صورة 
سجل القيد كوسيلة للمتايعة وذلك بان يسجل فيها ما یتم اتخاذه من 
اجراءات فى كل مراسلة . 


۲ -۔ یتم عمل حصر كل ثلاشة ایام بالمراسلات التى لم یتم الرد علیها 
ويسجل بیان هذه الراسلات فى مذكرة متابعة موجه ة 
الى رئيس القسم أو مدير الادارة ويسجل بها المراسلات موضيح بینا 
رقم الراسلة وتاريخ تسمليمها واسم الستلم وموضوعها . 

۲ تسلم مذكرات المتايعة الى رؤساء الاقسام او مديرى الادارات وعلى 
هؤلاء الروساء والدیرین أن یقوموا بالتحقیق فى حالة التاکد من وجود 
اهمال » أو تد یقومون بمماونة الموظفين اذا تبين لهم أن التأخير هو 
بسبب عدم قدرة الوخلف على الانجاز أو ضعف وسائل الاتصال . 

خامسا ‏ النماذج ااستخدمة فى اعمال البريد الوارد والصادر والتابعة : 
( ملاحظة : تحدد ابعاد الخانات فى النماذج تبعا لحجم البيانات المسجلة 

یق كل خاقة ) 


(م ۲ س الارشسیف 4 


سجل قيد الخطابات الواردة 
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تاريخ ورڈ 
۶ الجهة الواردة منها 3 ريخ ورتم الجهه ۳ الجهة 
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فموذج رقم ( ۲ ) 
مذكرة تحديد اختصاص خطاب 


۳ رتم > ...۰ بتاریخ . . . . ء الوارد من 

على ادارة ۰ آشرت عليه يعدم الاختصاص ٤)‏ كما آن 
ادارة . . . ٠‏ . أشرت عليه بعدم الاختصاص أيضا . لذا ترجو عرض 
الامر عليكم لتحديد جهة الاختصاص ليمكن تسلیمه اليها . 


مدير المحفوظلات 





سيعواس سي ار ا اياي 
ف أدارة المحفوظات ماحاطة سیادتکم علما تأنه بعرضص الخطاب» 
الواردة منها ا السلم الیها ہیں ۴ الوت ۱ 
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سجل قيد الخطابات الصادرة تموذج رقم (؟) 
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دفتر تسليم الظاریف المسجلة 


نموڈج رقم ( ٥‏ ) 
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حسلمت الظاریف الموضحة بعاليه وعددها مظروف ٭ 


توقیع عامل اگپرید 


۸ سه 


رابعا ‏ قواعد استخدام طوابع البريد الحكومية فى ج ۰ م ۰ ع : 

قررت وزارة المالية التخليص على المراسلات الحكومية الداخلية فته 
دون الخارجية ہموجب طوابع حكومية من فثات مختلفة تعدها هيئة الب ره 
وتوزعها بالثمن على الوزارات والمصالح والمؤسسات والهيئات العامة ومجائمم 
المحافظات والمدن والقرى والجهات ذات الميزانيات الملحقة » على أن يظل تخل 
التخلیص بالطوابع العادية ویالات التخليص بالنسبة للجهات ذات الیزانیاء- 
الستقلة التى كانت تستعمل هذا النظام . 


وقد اعدت هيئة البريد فئات مختلفة من الطوايع تبدا من مليم واحد 
حتى فكة ۱۰۰ مليم » وعلى هذا الاساس فان مكاتب البريد تراجع المراسلاءت 
الحكومية الداخلية للتاکد من استيقائها للطوابع الحكومية » آما المواد البریحیا 
الصدرة للخارج فاته من الضرورى التخليص عليها بطوابع بريد عادية . 


وقد استكنت هيثة النريد تعض الرسوم على المراسلات الداخلية وقرر عت 
استمرار استخدام طوابع عادية فى التخليص بها على المراسلات الداخلية 
وهذه الرسوم هى : 

| - رسم الخصوص ۰ 

۴ ت رسیم الاستملام. . 

۴ رسم المستعجل . 


. ل رسيم علم الوصول‎ ٤ 


اید 


ارسالیة طوابع حكومية و هو يطلب من هيئة البرید يحرر من ثلاث صور بالحیر 
مبینا به المقادیر الطلوبة من كل فئة حسب احتیاجات الجهة الطالبة » ويرسل 
الطلب الى قلم الطوابع بالادارة المالية بالهيئة ومرفق به شيك بالقيمة يبرسم 
هيكة البرید . 


وعتد ورود الطوايع من هيثة البريد فى شكل طرد مؤمن عليه فان على. 
الوزار ات والصالح و او سسات أن تطبق. علیها ما نصت عليه لائحة الخازن گا 


— ۳۹ 
أما الجهات الاخری فانها تطبق عليها أحكام اللوائح الخاصة التى تتبعها ق 


وتصرف الطوابنع من المخازن ق شكل سلفة تستماض على فترات قبل 
نقادها وذلك بموچب بیان معتمد من رئيس الحفوظات يقر فيه أن الطوابع قد 
تم استعمالها فى الاغراض الخصصة لها مع ایضاح ما تم استعماله متها یوما 
بیوم وارتاق صوره من دفتر السجل کمستند يؤيد ذلك . 


3 3 ¥ 


الفضل ارا ضيح 
آمن المعاومات السر دة 


آولا ‏ الفرض من السرية : 


ومن العروف آنه يرد الى الحفوظات كما يحفظ بها کثیر من الاوراق التی 
یکون لها طابع السرية » يسيب ما تحویه من معلومات ذات أهمية خاصة » أو 
ان ثكون .هذه الطومات من النوع الذی یری الختصون أنه يجب التحفظ علیها 
لقترة ما » وذلك مثل الشروعات أو التقاریر التی مازالت تحت الدراسة ولم 
يعت فيها > و الوضوعات المتعلقة بالامن العام » ونتائج التحقیقات ٤‏ وما شایه 
ذلك > مثل هذ هالاوراق يجب المحافظة على محتوياتها وعدم اطلاع ای شخص 
.من غير المختصين عليها . 


ویوجد جائيان للامن هما : 


١‏ ان جمیع الاوراق او ا ۴ بس فى اللنات هی ہی 
وم المحافظة على سرية العمل نوجه ۳ ۰ 


؟ ‏ أن بعض الاوراق لها صفة سرية خاصة » وهذه يجب أن يتحفظ عليها 
وتعطی عتاية خاصة خلال تداولها وحقظها والاطلاع عليها . 
ثانيا ‏ تحدید درحة السرية للمعلومات : 


ان تحديد درحة السرية للمعلومات يرجع لتقدير الشخص المسئول عنهاء 
يمكن الاستعانة بها عند وضع طريقة لتحدید درجة السرية . 


- £ لس 


: الكسرى‎ ١ 
وهی المعلومات التی تتعلق يالافراد كالتقارير السرية السنوية > ونتائیم‎ 
التحقيق » وكذلك المعلومات التى تدخل سريتها فى نطاق أعيال احدى الادارات‎ 

أو الشركات ۰ 


۲ س السری حسدا : 
وهی العلومات التی تتعلق بموضوعات يضر افشاء سریتها بالصالح 
لا تزال قید الیحت . 


۴ س السری للفاية : 
العام للحولة مثل المسائل العسكرية والدبلوماسية . 


تدخل ق الدرجة الاولی » وکلما كانت السرية كبيرة ويتضح ما قد ينشاً من. 
افشاء سريتها من خطورة » فانھا تدخل فى الدرجة الثالثة » وکلما كانت السرية 


واذا كانت كمية العلوما ت‌السرية محدودة أى أنها بعض التقارير 
والمذكرات والخطابات والبيانات فانه ليس ثمة مشكلة فى تحديد درچة سريتها 
اما اذا تکاثرت العلونات يدرجة كبيرة خصوصا اذا كانت طبيعة العمل فى. 
الجهاز تقتضى السرية فى كثير من الحالات أو فى جميع الحالات مثل الاجهزة 
العسكرية أو الدیلوم اسية » فاته من الضرورى قى هذه الحالة وضع جدول. 
يتضمن تصنيقا لائواع المعلومات السرية ودرجة تأمين کل نوع . 


5 ۲۳ 


عقوضح هنا نموئجا لاحد هذه الجداول : 
ااا م ا 


۰۰ 0 
۱ بیائات التعيكة استمارة ( ١‏ ) حصر الموارد الماديةسرى الغاية 








1 بیائات التمبئةه استماره ( ۲ ) حصر الوارد 

البشرية سری الغاية 
۳ الشروعات دراسات اقتصادية سری ج دا 
۱ ااشروعات تقاریر دورية سری 
0 الشروعات مذکرات دمج الشروعات سری دا 
> التخطیط خطة التفتیش سری 
۷ التحقیقات ملفات التحقیقات سر 
۸ التحقیقات مذکرات عن تتيجة التحقیقات ی فا 


لٹا - الدوافع الى الاطلاع غير الشروع على العلومات السرية : 


أى شويع ۰ 
أن الکثیر من الاسرار يكون وراءها عملاء يتريصون الفرص للاطلاع عليها ' 
بطریق غير مشروع لمصلحة من يعملون من أجلهم .. 


و #يعا س حالات افشاء المعلومات السرية : 

ان افشاء ای من المعلومات السرية يعرض المسئولين للمؤاخذة التی قد 
حصل الى القصل من الخدمة أو السجن ٤‏ اذا كانت المعلومات متعلقة بامن 
۹ حولة أو بأمن آحد مرافقها العامة » ونعرض هنا بعض الحالات التى تتفشی 
خلالها المعلومات السرية : 


١‏ س أن تتفشى نتيجة اهمال المسئولين فى التحفظ عليها مما يتيح فرصضسة 
الاطلاع عليهاء . 


ہے 11 كيد 
۲ - أن تتفشم نتیجة للتفوه بالبیانات عنها يدون قصد . 
۲ - أن تتنشی تتيجة الحصول على اصل الوثية ةالسرية او صورة طبق الاصل 
منها بطریق غير مشروع ۰ 
غ ‏ أن تتفشی نتيجة الحصول على البیانات عن الوثئيقة السرية بطریق غير 
مشرو ع دون الحصول على آصلها . 
خایس) س الاحتاطات التی بحب مراعاتها فق امن العلومات السرية ۔ 


55 ها فى أقل عدد ممكن ٤‏ وعند الانتهاء من آلنسخ فاته من الضروری 
آعدام السودات والکریون أو الاستفسل ف کل حالة ۳ 


۲ سا يحب دائما تحدید الفرد أو الافراد المكلفين بتسخ العلومات السریه لیمکن 
معرقة اسم الناسخ فى کل حالة عن طریق تسجیل حرف أو حرفیت من 


۲ لا يجوز مطلقا تسخ صور من الاوراق السرية الا باذن خاص من السلطة 
المختصة وأن یسجل ذلك على الورقة النسوخة مع ارفاق التصریح ف 
کل حسالة . 

٤‏ - يجب دائما ختم الملفات أو المظاريف الحتوية على معلومات سرية وذلك 


۾ - لا یجوز نقل العلومات السرية من مکان حفظها الى مكان آخر الا ق حالة 
طلبھا رسميا للاطلاع عليها بواسطة احد المختصين ااصرح لهم بقلك . 


5 عند تصدير المعلومات السرية فانه من الضروری وضعها قى مطساریف 
أو أغلفة من ورق سميك لا يمكن أن يشقف ما تحته » وتستعمل يعض 
الجهات مظاریف مبطنة بورق آسود لهذا الغرض ٠‏ ويراعى لصق 
المظروف جیدا والتوقیم على آماکن اللصق > وختمه بالشمم الاحمر اذا 
كان من التوع السری جدا أو السری للفاية » ویمکن. اوفاق الظروفه 


چے ھ۴ حت 


من الصورة لحين زوال سریتها ۰ 


7 ل يسبتحسن على قدر الامکان أن یکون.تسليم الخلاریف السرية الصادرة ٤‏ 
الی ۱شخامس الختصین میاشره ٤‏ واذا وردت هذه الخلاریف الى 
الحفوئلات فاته يجب معاملتها طیقا للقو اعد التی توتسع لذلك ٤‏ فاذا 

نموذج رقم )٦(‏ 
طلب تصدير خطا بسری 





ا 





رف اتخطصاته دفوم دمي دم قاری ای مه 

الجهة الصادر أليهاً دمم موه دیفم 

الضمون ....٠.‏ موه موی رقم الفا ...........ه 
توقیع الختص توقیع موخلف الصادر 


جف ةج سس رت و TE‏ 








كانت هذه القواعد تبيح لرئيس المحفوظات فتح الظاریف السرية فاتها 
تفتح بمعرفته شخصیا لفرض تحديد الجهة المختصة داخل الجهان 
الادارى ٤‏ ثم يعاد وضع الاوراق قى مظروف جديد ويلصق جیدا > وتقيد 
مغلقة وبدون ذكر معلومات تفشى سريتها فى سجل القيد » واذا لم تكن 
القواعد تبيح فتحها فى الحفوخلات قانه من الضروری أن تحدد هذه 
القواعد الاشخاص الذين يصرح لهم بفتح المظاريف السرية او تسلمها ‏ 


لم یراعی حفظ المعلومات السرية فى أماكن مأمونة كالخزائن الحديدية أو 
الدواليب ذات الاتفال المصنوعة من الصلب » وتكون مفاتيح هذه الخزائن 
عهدة الموظف الستول عن هذه المعلومات . 


5 يكون اطلاع ای شخص من غير المختصين على المعلومات السرية بمقتضی 
تصریح من صاحب الساحلة على أن يرفق التصريح مسجلا عليه تاریح 
الاطلاع مع الاوراق السرية ليمكن تحديد المسئولية ق حالة افشاء 
ارت 


ت سب 
.۱ یراعی فرز العلومات السرية على فترات بواسطة السئولین عنها لغرضں 
عزل الاوراق التى یثبت زوال سریتها » وهذه یمکن اضافنتها الى 
الحفوظات العادیة وحفظها ق ملفات موضوعاتها ٤‏ واذا كانت من 
الاتواع التی استنفدت آغراضها ویخشی من معرقة محتویاتها حتی بعد 
وال سریتها » فانه يتم اعدامها بطريقة الحرق . 


¥{ ۔۔ 


1 ما - 2 7 


أمس التصنیف 


اولا : تعاريف - 

| س الفهسرسة : 
او الواد الاخرى ثم استخدام هذا الفهرس فى تيسير الرجوع الى هذه 
الملقات أو المواد . 

؟ ‏ الفهرسسى ٭ 
ومرقمة بطریقة الترقيم المتعددة ( ۱ ° ١/؟)..‏ الج بحيث يأخذ موضوع 
كل ملف رقما محددا يمكن عن طريقة الرجوع الى املف . 
خانیا : الفرض من التصنيف : 

یعتبر التصنيق من الامور التلقائية التى يطبقها الاتسان خلال حياته 
اليومية فهو يرتب آوراقه الخاصة بحيث تكون أوراق كل نوع سویا » كذلك 


يمكن اعتبار الكثير من مظاهر الترتيب فى حیاتنا نوعا من التصتیق .. 


وللتصئیف ناحیتان » الاولی حين یستخدم لغرض تقسيم العلوم يحيث 
للسلوم التی تنتمی اليها . 


أما الناحية الثانية للتصنيف فهو أنه يستخدم کوسیلة لتسهیل البحت 
فى الحموعات الکشره من اللفات أو المواد الاخری » غاذا کان لدی اح دی 
الوحدات الاداریة مجموعة من االفات المختلفة الوضوعات یصل عددها الى 
مائتی ملف وکانت هذه اللفات مرقمة بارتام مسلسلة ومسجلة فى قائية » غانه 
عند طلب آی ملف منها فان الباحث عليه أن یراجع القائمة ملفا ملفا حتی يصل 
الى الملف الطلوب » لکن اذا صنفت الملفات ف جمس مچهوعات يحيث یکون 


لكل مجموعة موضوع کالثال الاتو ‏ 


ملقات شئون ادارية . 
ملفات شون أفراد . 
_ ملفات شئون مالب 4 . 
۔- ملقات شئون تجارية . 


0-0 ۹1 ارت ہج ع2 و ۰ و4 ۳ 


فانه سینتج عن ذلك أن تنقسم مجموعة الانتی ملف الى خمبس مجمو عایت. 
عدد كل متها حوالی .1 ملفا وبذلك فاته عند اليحث مثلا عن ملف تعيين 
افراد فان الباحث سيتجه يطبيعة الحال الى مجموعة ملنات شمئون الافراد 
ا :| املف بين حوالى ٠.‏ ملفا بدلا من البحث عنه فى حالة عدم 
تصنيف اللنات بين مائتی ملف » ومن هنا يتضح مدی ما يمكن أن يقتدمه التصفیقه 
من تسهيل فى البحث » وبالتالی فاته اذا أمكن تصنيف هذه المائتى ملف الى آكثر 
من حمس مجموعات ای الى عشر مجموعات مثلا فان البحث سيكون ف ععد 
اقل من. الملفات ای حوالى ۲۰ ملفا یثلا . 


سے ۹ 


وفوق ذلك فان أوراق كل ملف تكون عادة مصئفة بحیث تكون متشابهة 
ف موضوعها أو فى بعض الصفات التی تجعلها مجموعة متجانسة وهذا یعتیر 
غرضا أساسيا ثانيا للتصئيف . 


ثالثا ‏ مبادیء التصنيف : 


يرى البعض أن عملية التصنيف هی عملية صعبة ومعقده ولكن الواقع 
هو عکس ذلك تماما » وذلك على شريطة أن يكون المصتف على وعى ببعضص 
البادیء الاساسية للتصنيف : ولنضرب لذاك مثلا بسیطا لما يمكن أن يواجه 
الستف خلال واحدة من عمليات التصنيف » فاذا كان لديئا مثلا مجموعة اوراق 
لقتسم ااشتریات ونود تصتیفها الى مجموعات بغرض فتح ملقات لها لیسهل 
البحث فيها فاننا يمكننا اتباع احدی الطرق الآتية ٠‏ 





أساسى التصنیف تصئیف مرحلة واحدة تصئيف مرحلتان 


ا م ببح ومع 





ا توعية الاصتاف ملف لكل نوع من النوعيات تجميع الاوراق حسبي 


الشتراة التى يتم شراؤها مثل نوعية الصنف ثم فتح 
ملف الادوات الكتابية ملف باسم كل صنق . 
ملف الآلات والعهدات 
ملف الاثاث 

۴ ب اسم الصنف ملف لكل صنق من الاصناف 


التی تشترى مثل ۰ ملف 
مکتب معدنی ماس ۸۰ × 
ا عم 

ملف كرسى حشب بیس ند 
ملف قلم رصاص 

ملف ورق أبیض 

ملف آلة كاتبة (عربىممتازة) 


(م ٤‏ 2 الارشيف ) 





التی تتعامل مع قسم الجهه الطالبة ثم قتح ملف 
المشتريات مثلا حسب توعية الصتف 


ملف الادارة الهتدسية 
+ اسسم العملية أو ملف لكل عملية شراء مفل 


المناقصة ملف شراء ۲۰۰ مکتب معدنی 
مقاس ۸۰× . 1٠.‏ سم 
ه ‏ اسم الورد أو المتعهد ملف لكل مورد أو متعهد يتم 
التعامل معه 
1 السنة الالية التی ملف لكل سنة مالية تجميع الاوراق حسب 
يقم فيها الشراء مشتريات ۱۹۸۲ / 13854 السنة المالية ثم فتح ملف 


مشتريات ۱۹۸۵/۱۹۸۲ لكل عملية شراء . 
cc‏ تت تتا رب ؟/7 n‏ 
يمكن ياستعراض هذا الثال استنباط الميادىء الاساسية الآتية 

9 ۳۹ 1 





والفروع . 

؟ ‏ أن کل عملية تصنيف تتطلب بالضرورة تحديد أساسى التصنيف ( نوعية 

۴ - أن أى مجموعة من الاوراق تنتج عن تضاط وحدة أدارية » يمكن أن تصنف 
بطرق متعددة . 

1 حت أن اختيار طريقة بالذات من بين الطرق المتعددة التى يمكن أن تصئف 
اليها مچموعة من الاوراق » يكون على آساس أنها تتمشی مع احتياجات 


ہے 8 سے 


العمل » تمثلا اذا كان تعامل الشتریات يتم مع مجموعة محددة مسن 
الموردين وتبين ان من مصلحة العمل أن تتجمم آوراق كل نوعیة من 
الاستاف سویا فانه تتبع طريقة نوعية الاصناف وهكذا . 

ع یمکن تصنیف مجموعة الاوراق لاغثر من مرحلة » كان تصتف الاوراق اولا 
على اساس توعية الصنف ثم تصنیف اوراق كل توعية الى مجموعات 
حسب اسم الصثف وهذا بالطبع يكون طبقا للاحتیاجات ولمواجية 
ضخامة حجم الاوراق ٠‏ 

15 أن دلبيعة مادة الحفونلات قد تفرض طريقة محدده للتصئيف فالصحفه 
والدوريات تصنف عادة تاريخيا ٤‏ والفواتير تصنف تبعا 
لاسم المورد والخرائط ترتب جغرافيا وتقارير نشاط الجهات تصنف تبعا 
لاسم الجهة . 

رابعا ‏ طرق التصنيف : 

: التصنیف على اساس الوضوع‎ ١ 
يعتبر التصنیف على اساسن الوضوع الطريقة الاساسيه للتصنيف ذلك‎ 

لان كل وثيقة لابد ان يكون لها موضوع > ويمكن تعریف الموضوع بیساطه 

بانه لفظ أو عبارة تطلق على مفهوم معين أتفق عليه اجتماعيا او علميا » وذلك 

بثل : التعليم » التنخلیم » التخطيط ٤‏ الصحة » العلاقات البعامة » ان كل لفظ من . 

هذه الالفاظ اتغق علمیا أو اجتماعیا على اطلاقه على مفهوم معین » بحیث آننا 

بمحرد سماعه يتفز الى ذهننا هذا آلفهوم. » ومن. العروف أن کل لفظ (آوعبارم) 

یکون له عادة معنی لغوی كما قد یکون له معنی اصطلاحى »© ویتم التصنیف 


الوشوعی عادة بتحدید موضوع معين ثم تقسیمه الى موضوعات قرعیس4 
وذلك مثل : 
الزراعة : 

الری 

الصرف 


مکافحة الافات 
الاتتاج الزراعی 


س 6۵۷ م 


ااعلاقات العامة 
علاقات سالعاملین 
علاقات بالعملاء 
الاع لم 
الاعلان 
الزيارات 

التنظيم الادارى 
تفويض الس لطات 
الاختصاصات 
تسبیط الاحراءات 


وبطبيعة الحال فان هذه الطريقة تستخدم لتقسیم الوثائق أو الواد الی. 
أما بالنسبة لاکتب والبحوث والدراسات العلمية فانها بطبيعة الحال. 
الادارية وهی ایضا يطبق علیها نفس طريقة التصنيف الوضوعی ۔ 


وثمة ملاحظة تحب الاشارة الیها » هی أن بعض الالفاظ قد تستخدم 
لاکثر من موضو ع قلفظ « تعیینات » تستخدم ف النظمات الحکومية على آنه.ا 
عملية وضع مؤظف جدید على الهیکل الوظیفی ٤‏ آما فى النظمات العسكرية 
غاتها تطلق على عملية توق الطعام للافراد العسكريين . 2 
۲ ل التصنیف على آساس النوح ٠‏ 

تستخدم هذه الطریقه ق تصتیف الوثائق أو الواد طبقا لانواع محدده > 
ویمکن تعریف النوع بيساطة بانه لفظ أو عبارة تطلق على مجموعة آفراد لها" 
صفقات مشترکة وذلك مثل * 

الحاصیل الزراعية ( قوع ) 


محاصیل حبوپ ( نوع ) 
محاصیل ألياف ( توع ) 





س ۵۲ س 


محاصيل سكرية ( نوع ) 
محاصیل فواکه ( نوع ) 
۶ ویلاحظ هنا آننا قسمئا النوع تقسیما نوعیا ) 
الصناعات ( قوع ) 
صناعات استخراجية ( فوع ) 
ستاعات معدنیة ( فوع ) 
حسناعات كيميائية ( نوع ) 
صناعات دوائية ( نوع ۽ 
صتاعات غذائية ( نوع ) 
الادوية ( نوع ) 
ادوية الجهاز الیضمی ( نوع ) 
ادوية الجهاز التنقسى ( توع ) 
ادوية القلب ( نوع ) 


خوعا غفلفظ « الصناعة » يمكن أن يكون موضوعا ٤‏ كما يمكن أن يكون توعا ٤‏ 
كما أن ای موضوع يمكن أن يقسم على آساس النوع مثل : 


الصحة ( موضوع ) 
الصحة الوقائية ( نوع ) 
الصحة العلاجية ( نوع ) 
الصحة المدرسية ( قوع ) 
الصحة التروية ( نوع ) 


۳ ۔ التصنیف على اساس الاسم ٠‏ 

كما سبق ان أوضحنا فأن کل وثيقة لابد أن یکون لها موضوع » ولکن فى 
یعس الاحیان یکون الوضوع متملقا بأسم معين ٤‏ ویکون للاسم آهمية خاصة 
تتطلب تجمیع الوثائق التعلقه بالاسم سویا دون نظر الى موضوعاتها > وایسط 
مثال لذلك هو ملف الموظف فى الحكومة أو الشرکات فان کل ورقة فى هذا االف 
لها موضوع معين فأحداها تتعلق بتعيين الموظف » وثانية تتعلق بترقية » وثالفة 


جے 9 ند 


تتعلق بعلاجه وهكذا ٤‏ ولکن نظرا لان المختصين فى النظمه بهمهم تجميع وثائق 
نجد أن التصئيف على آساس الاسم يكون آکثر فاعلية بل ویکون احیانا ضروريا ٠‏ 


ويمكن تعريف الاسم ببساطه بانه لفظ أو عبارة تطلق على قرد واح د 
له ذاتية محددة » ومن ابثلة الاسم ٤‏ سم الورد ٤‏ أسم المقاول » اسم الجهة 
( وزارة - شركة ‏ مصلحة .. الخ ) اسم العملية ٤‏ اسم الشروع ٤‏ اسم 
البتی » اسم السيارة » ومن أمثلة التصتیف فى هذا الجال . 


الانتاج الزراعی ( موضوع ) 
محاصیل الالیساف ( نوع ) 
القطن ( اسم ) 
الجوت ( اسم ) 
الكتان ( اسم ) 


ثکاثر آزراق الاسم ومحاولة تسهیل الرجوع الیها ٤‏ فاذا كنا بصدد اح دح 
الشروعات و تکاثرت آوراقه فانه يمكن تقسیمها کالاتی ۳ 


مشروع انشاء عمارة سكنية ( اسم ) 
شئون أدارية ( موضوع ) 
شنون مالية ( موضوع ) 
شٹون هتدسية ( موضوع ) 
كذلك فاته فى الکتبات قد تصتف الکتب على اساس اسماء الولفن . ' 
٤‏ س التصتتف على آساس الکان الحفراق : 


يعتير التصنیف على آساس الکان الچفراق شکلا من اشکال التسنیی 
على آساس الاسم » ولکن بسیب تهیزه غاننا قد جعلناه طريقة مستقلة , 

والمكان الجغرای هو أيضا لفظ أو عبارة تطلق على مكان على الكره 
الارضية ٤‏ ومن المعروف أن العالم مقسم تقسیما جغرافیا كاملا وکل مكان فيه 
له اسم محدد ومن أمثلة تلك ۰ 


سس 00 ہہ 
١‏ - آسہاء القارات ( اقریقیا » آسیا ... الخ ) 


1 یت اسهاء البحار و الحبعلات >+ هه 
۳ آسماء الدول ٠.‏ 


مقسمة الى مراكز او أقسام وكل مركز أو قسم مقسم الى مدن وأحیاء 
وه ڌا ۰ 
وما سيق أن أوضحنا فان كل وثيقة یکون لها موضو ع ولکن یحدث أحيانا 
أن يعون الوضوع متعلقا +مکان جغرانی ویکون هذا اكان موضوع اهتمام 
العمل ای أن الختصین فى النخلمة يهمبم ان تتجمع وثائق اكان الجغراق المعين 
سویا 4 وداک مثل ۱ 
بعثات الى بریدلانیا ( جغراق ) 
بعثات الى ايطاليا ( جفراق ) 
من بریطانیا ( جغراق ) 
من قرتسا ( جغراق ) 
من ابحلالیا ( جغراق ) 
وق بمشن الاحیان تتدللب حاجة العمل أن تقسم وثائق الکان الجغرای 
موضو عيبا مثل ٠‏ 
بریحلائیا ( جغراق ) 
الصنامة فيها ( موضوع ) 
الزراعة فيها ( موضوع ) 
التجاره فيها ( موضوع ) 


وبالئسبة للتصنیف العلمی فان هناك الكثير من الوضوعات التی تقسم 
جغرافيا مثل الادب واللفة ۔ 


نت 0 مت 
التصنیف على آساس التسلسل التاریحی : 
والتسلسل التاريخى کہا هو معروف هو الایام والشهور والسنوات 
- ے ٢۶ے‏ ۳ - 1 ۰ 5ء 3 فص فلل ¢ 
ومجموعة صور الصادر ومحاضر الاحتماعات 4 والنشرات الدورية ۰ 
يصفة مستمرة أن يكون الیاحث على علم بتاريخ الوتيقة » أو التاريخ التقرییی 
الوتيقة المطلوية ۔ 
١‏ ۔ التصنيف على اساس فترات زمنية محددة : 
تتطلب حاجة العمل آحیانا تجميع وثائق فترة زمنية محددة سويا » وذلك 
مثل السنه المالية » غامعروف أن الاعمال المالية فى التظمات الحكومية تعتمد 
من الناحية المالية على السنة المالية »وهی تبدا من أول يوليو وتنتهى فى آخسر 
الوازنة ( موضوع ) 
موازنة ۱۹۸۲/۱۹۸۲ ( تاريخى ) 
موازنة 1986/1545 ( تاریخی ) 
الحرد ( موضوع ) 
جرد ۵۰۲ تاریخی ) 
جرد ۱۹۸٢/۸۴‏ ( تاریخی ) 
وبجاتب السنة الالية یوجد الستة التشريعية التی يتم تس جيل 


التشریعات على آساسها » وهی تبداً من اول يناير وتنتهى آخر دیسمبر وهی 
سنة ميلادية » ویلاحسظ أنه بالتسبة للتشنریعات مثل القوانین والقرارات 


الجمهورية فانها تصنف آولا على آساس التسلسل الزمتی طبقا لتواریخ صدور 
التشريعات » ثم تجمح فى سنو ات بحیث تیدا کل سنة برقم مسلسل جدید من ۱ ۰ 


وقد تکون سنة هجرية كما هو الحال ق الملكة العربية السعودية اذ 
كن السئة المالية هناك سنة هجرية تبدأ من محرم وتنتهى ق آخر ذى الحجة ۰ 


کے 5¥ .نت 
۷ ل التصنیف على اساس الشکل الخارجی للمادة المصنفة : 


انتا باستخدام التدسنیف على أساس الشکل الخارجی للمادة نهتم بشکلها 
ميصرف القظر عن مضمونها الوضوعی » وذلك نتيجة متعللبات العمل » ومن 
أمئلة ذلك - 


أ تصنیف الواد على آساس شكلها المادى من ناحية كوتها خرائط 
آو صورا فوتوغرافية أو قصاصات صحفية » ویعنی ذلك انتا نصرف النظر 
عن موضوع المادة وتنصئفها على اساس شکلها المادى لان ذلك يكون محللوبا 
اللعمل » ولكن هذا لا يمنع من تصنیف هذه المواد فى مرحلة تالية مثل : 
القصاسات الصحفية ( شكل خارجى ) 

الصتاعة ( موضوع ) 

الزراعة ( موضوع ) 

التحاره ( موضوع ) 


ب ل تصسئیف مجموعه آفراد على اساس صفات شكلية مثل طول 
القامة أو الوزن . 


ج ‏ قد يوجد لدينا وثائق لها حجم كبر مثل الكتالوجات أو المواصفات 
الفنية مما يقتضى تدبير معدات حفظ تناسبها وحفظها مستقلة . 


د تصنیف الادوية الى حبوب وكبسولات وحتن ٠‏ 


۸ - التصنیف على اساس شكل موضوع الادة : 
موضوعها مثل التقاریر والدراسات والفواتير والقرارات وما شابه ذلك » ولکن 
هذا لا يمد عمن اعادة تصتیفها فى مرحلة تالية مثل : 


التقاریر ( شکل الوضوع ) 


ا ليث س 
تقارير أدارية ( فوع ) 
تقارير مالية ( نوع ) 


تقارير هندسية ( نوع ) 


۹ س التصنيف الایہج دی : 


فى الاجهزه الصغيرة الحجم حيث یتضح أنه ليس ثمة حاجة الى تصفیقه 
الموضوعات يلجا البعض الى ترتیب الموضوعات ابجدیا باحدى الطرق الآقية : 


أ طريقة الترتيب الابجدی البسيط للموضوعات وذلك بانشاء قائمة. 
بالوضوعات واتشاء ملف أو يطاقة لكل موضوع تبعا للاحتياجات » وي لاحظ 
أنه فى هذه الحالة يكون تحديد المعلومات عن طريق الترتيب الايجدى للموضوعات. 
فى الدرح بالطريقة الاتية : 


آبار البترول تكرير اليترول 
الادارة الصتغساعة 
الملترول اللجسان 

الم نریب الییمسات 
الترقيات المشتريات 
الحعس ست الموظهون 


ہو ص 





( يلاحظ أن ( ال ) الخاصة بالتعریف لم تحتسسب فى الترتيب الایجدی 4 
ویحتاج تطبيق هذه الطريقة الى الحيطة التامة حيث أن بعض الموضوعات قد 
تظهر مكررة مما يتير بعضی اللیس وهذا التكرار ناتج من أنه يوجد ملف للموضوع 
يوجه عام مثل ( اليترول ) كما يوجد موضوعات قرعیة له مثه ( آبار البترول ) 
١‏ تكرير اليترول ) . 

ب طريقة الترتيب الابچدی المركب © ویختلف هذا النوع عن النوع 


السايق ف أن بعض موضوعاته تكون مركبة ٤‏ ويتم ذلك على اساس ترتيعبه 


کے 725 نيب 


البق رول ای ف 


اليترول ‏ آيار امش تريات 
الموتخل قفون 


ا ا اوخلفون -۔ ترقیات 
التسدريب الموظفون -- تعیینات 
المستاعة الوظطفون ‏ مصاشات 


ویلاحظ من هذا المثال أن ثمة تصنيف ولكن بدون ترتيب منطقی > اذ ان 


الفروع ترتب تحت الاصول أبجديا . 


الوصول الى معلومات ف مجموعة محددة من المواد تخدم وحده اداريه معينة 

نيع فيه اسلوب التصنیف وانه متبع فيه اسلوب الترقيم وهو الوسيلة التى 

فحتت آرقام الوشسوعات ف الفهرس وتثیتها كما أن رقم الف م يستخدم كرقم 

يدل على مكان حفظه ویتم الترقيم بالنسبة لكل مرحلة من مراحل التصئیف . 
ويوجد عده طرق للترٹیم هی ۰ 

آ ‏ الترقیم باستخدام الاعداد المسلسلة المركبة بالطريقة الاتية : 

الايواب الرئيسية لموضوعات الفهرسی ٠‏ 


١‏ التربية والتعليم 
۲ س الشئون الاجتمناعية 


ثم ينتسم كل باب الى فصول كالاتى : 


شنت عبت 


١‏ ل التربية والتعلیم 
1/۲ مراحل التعلیم 
۲ طرق التربية 
۳/۱ شئون الطلية 
1/۱ المناهج 
7۸ الخ . 
ویمکن فتح اللفات تحت کل فصل کالاتی : 
۱/۱ مراحل التعليم 
۱۱/۱ عام 30 
۲/۱/۱ التعلیم الایتدائی 
۱۸۱/۱ التعليم الاعدادی 
1/1/۲ التعلیم الثاتوی 
۰/۱ التعليم الثائوی التجاری 
1/1/١‏ التعلیم الثانوی الزراعی 
۷/1/۱ التعليم الثانوی الصتاعى 
۸/۱ التعليم العالى 
۹۱/۱ الخ ... 
ويمكن أن تكون هذه الوضوعات ملفات تتجمم فيها العلومات عن هذه 
الوضوعات . ۱ 


ويلاحظ هنا آته قد خصص رقم ( ١‏ ) للعمومیات ویعنی ذلك أنه اذا كان 
حجم أوراق مراحل التعليم محدودا فانه يكتفى بملف واحد هو ( عام ) أما 
اذا كثرت أوراق مراحل التملیم فانه يمكن فتح ملفات خاصة لكل موضوع حسب 
الاحتیاحات . 


وغوق ذلك فاته يمكن الاستفادة بالملف العام بان يحفظ فيه أية وثيقة 
تتفاول مراحل التعليم بصفة عابة دون تحدید لوضوع معين » أو اذا كان 
موضوع الوثیتة هو موضوع وحيد لن يتكرر فانه تجنبا للاسراف فى فتم الملفات 
یمکن حفظه فى االف الع . 


کہ "٦:٠‏ سی 


وبالطبع یمکن أن يستمر التقسيم آکثر من ذلك © ولكته من الضروری 
أن يوضع حد للتقسیم » وذلك يوضع الترتيب اللازم لکی تكون الوضوعات 
ممثلة للملفات الوجوده معلا وبئلك يمكن اعطاء اللغات أرقاما ذات شكل موحد 
ای أن رقم كل ملف يكون مكونا من ثلاث وحدات » الاولى رقم الباب والثانية 
رقم الفصل ء والثالثة رقم الموضوع » كما يمكن تجنب كثرة التفريعات ميا 
يسهل عماية البحث ف التهرس . 
۲ ل الترقيم باستخدام الحروف الرقمية المركبة : 

اب ج د هو ز حط یك ل من س ع ف ص ق رش ت ث خ ذ ضص 
كلب 
1 التربية و التعلیم 
ب الشئون الاجتماعية 


ٹم ينقسم كل ياب الى فصول كالاتى : 
| التربية والتعليم 


1/1 مراحل التعليم 
اب طرق الترييئة 
1/ج شون الطلبة 
اد الناهج 
1/,ھ الح ۰ 

ثم تفتح اللفات تحت كل فصل کالاتی : 
/ مراحل التعلیم 
1/1/1 تا 
۲ب التعلیم الایتدائی 
1/ج التعليم الا ۔دادی. 
27/۱ الخ . 


۲ ل 

ويجب الاشارة هنا الى أنه يجب التمییز بین استخدام الحرف کرقم كما 

سيق أن أوضحنا وبین استخدامه كمجرد رمز يميز مجموعة من الملفات 

عن مجموعة آخری » قاذا كان لدينا مجموعة من الفهارس فأتنا يمكن أن نضيقف 

الى آرقام كل فهرس حرفا هجائيا فيضاف مثلا حرف « ح » الى قهرسی 
الحسايات ويضاف حرف « ش » الى فهرس المشتريات وهكذا . 


ولطريقة الترقيم بالحروف عيوب منها ٠‏ 
۽ س ان عدد الحروف الهحائية محدودة فى ۲۸ حرفا مما يحد من أى توسع 
۲ - ان بعض الحروف يتشابه شكلها ( مثل « ط » ظ » و « ع » غ » مما قد 
يثر بعض اللیس خصوصا عند کتابه الحروف باليد . 
۳ - أن الترتیب طبتا للحروف یحتاج الى عملية تقکر مستمره . 
أضيق الحدود . 


؟ ‏ الترقیم العشرى : 

ابتكر ملفيل ديوى طريقة الترقيم العشری وقد نشرها فى سنة ۱۸۷ ق 
التصئیف المعروف باسم ( تصتیف ديوى العشری ) الذى يستخدم فى المكتبات » 
و الفکره الاساسية فى الترقیم العشری هی تجمیع کل العلومات اراد تصتینها 
و عشرة ابواب رئيسية ثم يتقسم کل باب الى عشرء فصول ویأتی تحت کل 


عصل عشره موضوعات عالاتی 7 


الايواب 

ات التربية والتعليم 
۱۰۰ آلشتون الاجتماعية 
۱۰۰ الرياضة 


سو" الالام 


1۰۰ الصحة الع ہة 


۱۰۰ 
کم 


ہے ۰۹۳ ہیں 
الشئون الاقتصادية 
الشئون الداخلية 
القٹری السب ك 
العلاقات الخسارحية 
الاسكان والرافق المامة 
وینقسم کل باب الى فصول كالاتى : 


ثم یاتی تحت کل فسل الوضسوعات التی تنتمى اليه كالاتى : 
مراحل التعلیم 
التطلیم الاعدادی 


الشئون الاجتماعية 
الرعاية الاجتماعية 


سے 8 نت 


۱۲ 
حتی 
۱۹۰ 
ثم يأتى تحت الفصل ۱۱۰ الوضوعات الاتية - 
۱۱ الرعایه الاجتماعية 
۱ رعاية الطقظ وله 
۱ رعاية الشیخوخه 
حتی 
۱1۹ 


وقد قمنا خلال السنوات العشر الاضية بتطبیق طريقة الترقيم العشری 
فى يعض عملیات التصنیف وقد نجح التطبیق الى حد ماوذلك تتيجة لعيوب 
هذه الطريقة . 

ومن آبرز هذه العيوب أن التقسيم لا يمكن أن يزيد فى أية مرحلة عن عشی 
وحدات » وهذا بالطیم بسبب بعض الارتباك عند زيادة أية عملية تقسيم عن 
عشر وحدات مما يضطر المصنف معه الى تقريب الموضوع الجديد الى أى 
موضوع من الموضوعات الموجودة » أو اجراء تعديل على الابواب أو العصول 
أو الاقسام لغرض ايجاد مكان للموضوع الجديد » وهذا بالطبم يجعل نظام 
التصنيف معرضا ياستمرار لعمليات التعديل والتبديل . 


ترقيم عادى ترقيم عشرى 
o01‏ ۱ ر٠‏ 
{o‏ ۱ ره 
of‏ ۶۲ ره 


ویتضح من هذا المثال أن الرقم ۱۱ یسبق ۲۰۲ر. على اساسی 
أنه عشری . 


۰۳ جم‎ Ê 


اسل سارن 


(عداد الفهرس الوضوعی 
اي سے تب 
الذى یلام طبيعة العمل واحتیاجانه 
أو و ۰ هدر احل افساء ای کور ی ۔ 

أوضحنا فى الفصل السابق الاأسس والقوعد العلمية التى تتبع فى تجميع 
الوخضوعات وترتیبها وترقيمها لغعرخس وضع الهیکل العام لنخلام التصنيف © 
يحيث يون شسابلا لجمیع الوضوعات التی ینناولها العمل فى الجهاز الاداری 
من ناحية ٤‏ كما يكون متمشیا مع متطلبات العمل من ناحية اخری . 

و یقح من مہ الر احل أن ھا شرق بين تخلام ا“ 5 وال ر ۳ 
ولايضاح ذلك فانه يمكن التول أن ننلام النسنيف هو مجرد تجمیم لرژوس 
الوشضو عات ف ابو أب وفدسول وموشوعات اللريقة متحلقية ا 0 وعلی 
اساس أن تکون هذه الرژوس مما يدور فى مجال عمل الچهاز الاداری الذی 
اوراق الجهاز الاداری . 
ویمکن اجمال هذه ااراحل قیما بلی - 

| س تجمیع رووس الونوعات . 


تات در اس و تحایل رووس الونسوعات ۰ 


۱ 
يجا ت عرص 


والفهرس الوضوعى هو البيان الذى ينسم جميع ملفات الجهع.از 
الاداری بدلریاتاھه متحلقئية سلرمة“ نحت ياحذ کل ماف رتما بحدد وتان ق الفهرسی 
كما يحدد متا فی الدرج »© مما یساعد على الوصسول الى اوراق أى موضوع 
يسهولة وسرعه . ۱ 

ویمکن أن نتبین ذلك خلال الفقرأت التالیه . 
( م ۵ س الارشسیف ) 


ثانیا : التمهید لاتشاء نظام التصفیف : 

١‏ أن یقوم بعملية الاتشاء فرد أو آفراد ممن یکونون على عسلم 
النصئیف و الفهرسه ۰ 

؟ ‏ حصر الؤثائق التنظيمية التعلقة بالجهاز الأداری والتی تکسون 
مصدرا لرؤوس الوضوعات وخلك مثل : 

( ۱ء القوانين والقرارات والاأوانمر التى تنظم العمل وتحدد 
الاختصاصات والمسئوليات . 

( ب ) الخرائط التنظيمية . 


( ج لائحة أو دلیل العمل . 
( و ) التقارير التى وضعت عن حالة العمل . 


لا يتم الاتصال بالوحدات التابعة للجهاز الادارى لطلب قائية 
پالوضوعات التى يتناولها العمل فى كل وحدة . 


ثاكنا : تجمیع رؤوس الوضوعات : 


أن عملية تجمیع رؤوس الوضوعات تعتبر من العمليات الهامة التی 
يتوقف عليها الى حد كبير مدى استیفاء الفهرس لجميع الجالات الموض وعية 
التى يتناولها العمل فى الجهاز الاداری ٤‏ لذلك فاته من الضرورى مراصاة 
الدقة التامة فى اختيار هذه الرژوس واستكمالها ما أمكن . 


ولکن قىل شرح طريقة أحراء هذه العملية فائهھ دن الضروری أن فمیز 
عدن ال راس الموضوع » و 2 الوضوع ۷ ه 


٦۷٦ |‏ ۔ 


احتمال وجود موضوعات » آما الوضوع نفسه فیدل على وجود أوراق متعلقة 
مده فعلا ۰ 


ولكن یقسد بها تجميع رژوس تدل توعيات الموضوعات فقط. > فمثلا اذا كان 


تعيين كتابيين ‏ تعيين أطباء ‏ تعیین مهندسين -- تديين يمكاقاة ‏ 
الخ » فان لفظ ( تعيين موخلفين ) يعيبر عن هذه الموضوعات جميعها . 


وراس الوضوع ( زراعة محاصيل ) يعبر عن موضوعات كثيرة مشل 
( زراعة محاسيل حبوب ) » ( زراعة محاصيل الیاف ) » الخ » أو قد تكون 
موضو عات هذه الحاسیل فى شكل وحدات فرعية مثل ( القمح )و ( الذره ) 
و ( التملن ) و ( الكتان ) وما شابه ذلك . 


والان بعد أن أوضحنا الفرق بين ( راس الوضوع ) و ( الموضوع ) 
مات ا نو دسح دلر واه تجميع هذه الرؤوس من الصادر السنایق الاشار ۵ الیها 


١‏ أن المصدر الاساسی لهذه الرووس هو قوائم الموضوعات 
ااوجودة فعلا فى اقسام الجهاز الاداری » وهذه القوائم تصفى يحيث یستبعد 
منها الوضوعات الکرره والمتداخلة » ثم يؤخذ منها مجموعه من الرژوس 
التی تعرر تعبیرا كابلا عن موضوعات القوائم . 


۲ . اما بالنسبة للقوائین و القر ارات النخلمة العمل فانها تستعرض 
لغرنس استخراج الرژوس التی تعبر عن الاتشطه العامة للجهاز الاداری › 
فاذا كان الترار متعلقا بانشاء شركة وتضمن القرار ان الشركة تنتج انواعا 
محددة من السلع فأته من الضروری أن يتضمن الفهرس هذه الجللات » 
واذا كان الترار قد نص على آن للشركة أن تزاول تشاطها داخل الیلاد 
وخارجها » فانه من الضروری أيضا أن يتضمن الفثرس هذا الجال سن 
انش ادل . 


tO: WWW.Al-MOSEATA. CON 


سے اھ جب 
٣‏ س اما بالنسية للفھارس الوضوعية الخاصة بالاجهزة الادارية 
الاخری التی یتشابه تشاطها مع نشاط الجهاز الاداری الطلوب افتئسساء 
الفهرس له > فانه اذا كان الفهرس مطلوبا لمؤسسة صناعية فاته يمك سن 
الاستقادة يفهرس مؤسسة صناعية آخری » وتلك بمحاولة لخد بعضص 
رژوس الموضوعات التى يمكن أن تفيد فى انشاء الفهرس »© ققد تجد متلا 
رؤوس الموضوعات عن الاتتاج وقطع الغيار والواد الخام والنقد الاجتیی وغير 
تلق ماق رک الحصول عة 


وثمة ناحية آخری يمكن الاستنادة منها وهی الترتيب العام للفهرسی 
الآخر اذ مما لا شك فيه أن کل فهرس قد يذل فى انشائه جهد حتی وسل الى 
شكل معين » وهذا بالطیع يجعل من الممكن الاستفادة منه حتى ولو بداريتة 
الترتیب العام أو بطريقة التصنیف فى يعض الوضوعات . 5۹ 


ومن الاخطاء الشائعة أن یقوم البعض بنقل توعیات كاملة من الوضوعات 
من أحد القهارس لاستخدامها فى فهرس آخر > وهذا ينتج عنه عدم قاعلية 


أن یصلح أى فهرس للتطبيق فى جهة آخری غير الحهة التى انشیء من آجلها . 


1 ويمكن أن يتم نفس الشىء من ناحية تجميع الرؤوسن بالقسية 
لياقى الصادر ویجب أن تستمر عملية التجميع حتى نحس أن مجموعة 
رؤوس الموضوعات قد اكتملت تماما وأنه لا توجد ای موضوعات جسديدة 
لتضاف الیها . 


ه ‏ كلما کانت مجموعة رژوس الوضوعات صغيرة نسبیا يحيث 
يمكن السيطرة عليها غانها تسجل فى قوائم مسلسلة . 


آما اذا كانت مجموعة الرؤوس من الضخامة بحيث لا يمكن السيطرة 
عليها فانها تسجل على بطاقات تخصص كل منها لأحد الرؤوس > ويمكن 
استخدام قصاصات ورق مساحة البطاثة درلا × ۵ر۱۲ سم لهذا الغرص > 
ثم ترتب البطاقات ایجدیا لیسهل تحدید مکان کل راس موضوع عند الحاجة . 
ز أنظر لوحة رتم ۵ ) . 


کے ا سه 


والغرض من عملية التسجيل فى قوائم مسلسلة أو على بطاقات هى 
اننا ق كل مرة نصادف راس موضوع جديد فائنا نضطر للرجوع الى القائمة 
#لتاكد من عدم وجوده ثم أضافته الى القائمة . 


رابعا : تحليل رؤوس الموضوعات : 


انا متحليل هذه الرؤوسى سیتضح لنا آنه یمکن تقسیمها الى الحموعات 


الآتية : 


پیات ھ E١‏ الا تم 9 





09/3۳ 
ےه mm‏ كص نت ۔ Hg Ran‏ ,ا۸ ۳ 


الترتيب الابجدى لرؤوس الموضوعات على البطاقات 


سے ۰ ۴ بے 
۱ س موضوعات متعلقة بشئون الادارة والتنظيم . 
۲ ل موضوعات متعلقة بالشتون المالية 9 
۳ س موضوعات متعلقة بالشئون الاقتصادية ( اذا کان الجهاز 


1 س موضوعات متعلقة بالشمكون الفئیة الخاصة بالجهاز » ویقصد 
بها الاتشطة المتخصصة التى أنشىء الجهاز من أجلها . فالشركة الصناعية 
مثلا تنشاً لانتاج أنواع معينة من المصنوعات فكل ما يتعلق بهده الثاحية یه‌تبر 
داخلا فى هذه الحموعة . 

٥‏ س يمكن البدء فى تحديد الابواب الرئيسية للفهرس » وئظرا لان 
التواحى الادارية والمالية يتحتم وجودها ي کل فهرس ٤‏ فاته يمكن أن بیدا 


( س العمومیات ( ویتضمن الوضو جات التى لا تدخل ق الئمشہ الط 
الخاص للجهاز الاداری ) . 


۰ سس الہ لشتون الادارية‎ ٢ 
. الشئون المالية‎  ؟‎ 
. س الشستون الاقتصادية‎ ٤ 


ثم ينقسم کل باب الى فصول كما ینتسم كل قصل الى موضوعات تيفل 
اللفات التی يتم فتحها . ۱ 


خامسا : تحویل نظام التصنیف الی غهرمی : 


أن نظام التصئیف لیس الا ترتیبا للأبواب والفصول والوضوعات © 
و هو محر د مرحلة من مر احل اتشاء الفهرس 5 


الفرق بن با اس دی u‏ 
و الفرق بين نظام التصنیف والفهرس هو أن الاخیر بيان محسده 


سے ۹۴۴ یت 


بالواشیم الوجود لها أوراق فعلا » لذلك فاته من الضروری البدء فى انشاء 
الفیرسی بالدلریت» الآتية : 


اما الوضو عات فتکون للاسترتاد فقط . 


۲ اذا كان الجواز الاداری جديدا ای أنه لا توجد له آوراق سايقة 
محللقا فانه یبدا بفررسة الاوراق الجديدة وفتح ملفات لكل موضوع جديد . 


بتمی اليه ویأخذ رقمه المسلسل 4 ثم یسجل الرتم على غلاف اف ۳ 


4 یراعی تخصیص رقم (۱) تحت کل فصل للعموميات ۰ ويمكن 
البدء بانشاء ملف واحد ( عام ) تحت الفصل لتجمع فيه الاوراق اإتعلقة 
بالفصل يوجه عام ٤‏ وعلی مرور الزمن وکلما اتضحت الوضوعات قانه يمكن 
فتح ملفات بالوضوعات تحت العمومیات راعطاژ‌ها أرقاما مسلسلة تحت 
الفصسل تبداً من رقم (۲) » وق هذه الحالة یخصص رقم (۱) للاوراق التی 
تتعلق بالفصل بوجه عام دون تحدید لوضوع معين . 


ه س اذا كان الجهاز الاداری قدیما أى أن له آوراقا وملفات کثم ه 
مرنبه طیقا لنذلام معين > ویرآد اعادة تنخلیمها فانه يجب آولا تجمیم هذه 
الاوراق واللفات وجمرها فى قوائم اذا لم يكن لها فهرس يحصرها . 


1 نفرز هذه الاوراق الى قسمين الأول آوراق ملفات غير نشیطه 
وهى التى لا تكون مطلوبة للعمل فى الوقت الجارى » وهذه تحول الى غرفة 
الحفنا لتحفظ بنفس نظامها السابق وبحیث يمكن الوصول الى ای ملف متها 
بسهولة عند الحاجة ٤‏ والثانی هو الاوراق النشيطة وهذه تفهرس بالحلريقة 
السایق ایضاحها فى الفعرات السايقة مع اضافة الرقم الجدید فوق الرتم 
القديم على غلاق الف . 


بالحالات الآتية : 


¥ 
( 1 ) اذا كان موضوع الق ملائما لطريقة التصئیف من حیث امکان. 


اختلاف فى آساس التصئيف »© فاته من الضروری فى هذه الحالة اعادة فهرسة 


وترقيمها من القهرس . 


(د ) اذا كان موضوع اللف يتشابه مع موضوع ملف آخر نانه من 
آلضروری ضم آوراق اللفین سویا واعادة ترتیب آوراقهما تاریخیا فى ملف 
واحد ثم اعطاء املف رقما من القهرس 5 


۸ س عند تغییر الرقم لأى ملف برقم من الفهرس الجدید » فان من 
الضروری تسجیل الرقم الجدید فى الفهرس القديم » وذلك حتی یمکن عند 
الحاجة معرفة الرقم الجدید لای ملف عند وجود اية احالة بالرتم القديم . 


اذا لم تتوافر الامکانیات العملية لاعادة التنظیم فانه یمکن اتغال 
جميع اللفات القديمة وفتح ملفات جديدة على أن تظل اللغات القديمة بنقس 
نظامها للرجوع. الیها عند الحاجة . 


سادسا : رفع الوضوعات والفصول : 


اننا حين نستعرض ای فهرس بعد انشائه طبقا للخطوات والطريقة 
التی أوضحناها > فائنا سنلاحظ عدم اتیاع القواعد الدقيقة للتصنیف 
آحیانا » وقد سيق أن أشرئا الى التصتیف العلمی > و التصنیف العملی » 
واوضحنا أن القهارس التى ننشثها يستخدم فيها التصنيف العملى ويعنى ذلك: 
ائنا نستقید من التصنيف عمليا ولا تجعل التصنيف يتحكم فينا » ويقع البعضش 


VY 


فى الخطا حين يطبق التصفیف حرفيا ویسترسل فى عمليات التقسيم الى خمسی 
تفریعات مما قد یترتب عليه أن يصيح رقم الموضوع مکونا من آرتع أو خمسی 
وحدات من الارقام » فقد یحدث مثلا عند تصنيف موضوعات الشسئون 
العانونية ان يتم ذلك بالطريقة الآتية : 


۲ س الكسثون المالية . 


بے 
۱/۱ 
۲/۱ 
۳/۱ 
1/۱ 
ل76 
1/۱ 
۱ 
۱۳۳/۱ 
۱ 
1/2/1 


الشئون الادارية 


التتظیم الاداری 


التخطيط 


الشئون القانونية 
و هکذا + © هاه 
الشئون القانونية 


وكما سبق أن أوضحنا فان الاسترسال ف التفریم یکون طبتا لاحتیاجات 
العمل بسيب کثرة الاوراق والحاجة الى تخصیص ملف لكل قضية وملف لكل 


کالاتی - 


۱۳/۱ 
1/1/1 
۲/1/۱ 
۳/1/۱ 
۸ ۱ 


قضایا 
عام 

تقض ية .. 3 
و هکذا © © 4 »® 


۷ سد 

غاذا كانت القضايا كثيرة لدرجة أنها قد تصل للمئات » مما یجعل اليبحث 
عن أرقام ملفاتها صعيا » وتبين آنه يفضل تصنيفها فى نوعيات فاتئا عير 
التقسيم بالطريقة الآتية ٠‏ 

1 قضسایا 

۱ تضایا الموظفين 

۱ قضايا العمل 

۱ تضایا المتعهدين 

۱ وهکذا ... 

ثم يقسم کل نوع بحیث تأخذ کل قضية رقما كالآتى : 

۸/۱ ۱" قضايا الموظفين 

۱ عام 

۱ قضیة السید .... 

۱ قضية السید .... 

۱ وهکذا .... 


ويتصح من ذلك نما نتيجة التمسك فق يتطبيق حرفية ات اتصقیف فان نلك 
يوصلنا الى حالة من التعقيد والارتياك » لذلك فاننا حين فقول آننا نطلوع 
التصئرف لاحتیاجات العمل فاننا نعنی آننا لانتبع هذه الطريقة » انما نتصل 
بالختصین ی قسم أو ادار ده الشئون القائو تیه لنستوضح الجو ائب الآتية 

۱ س كمية اللفات الوجودة فملا لإتضایا . 


۲ - الطريتة التی تخدم آغراض الشئون القانونية » هل التجمیم 
الوضوعی هو الأخيد » أم التجميع بالاسم > أى أن یخصص ملف لكل قضية ۰ 
أو التحقیقات ) معتول وأئه من الضروری تخصیص ملف لكل منها فان !ا 
ترفع فصل ( الشئون القانونية ) آلی مستوی الیاب ویخاكت یصیح التقسيم 
کالاتی : 

ی 


۱ س الشئون الادارية . 


ے ۵ منت 


؟] ‏ الشئون المالية . 
1 س وهكذا رف 


۴ الشتون القانونية - 





۱/۲ قايا 
۱/۳ حو دبک 
۳/۲۳ تحقیقات 

۱/۲ قضصایا 


۱۳/۱/۳ عام 
۲۳ قضیية .... 
۳/1/۲ قضية .... 
1/1/۲ وهکذا .. 


واذا كانت القضايا مثلا كثيرة فى احدى الادارات لدرجة قد تصل الى 
المئات مما یجمل البحث عن أرقامها ق الفهرس صعبا » وتبین أنه يقضل 
تصنیفها فى نوعيات فاننا ترقع ( القضايا ) الى مستوى الباب ويصير التقسيم 
کالاتی - 


۱ سي الشسكون الادارية 5 
۲ س الشئون المالية . 


۳ ل الشتون القائونية ( عدا القضایا ) . 
٤‏ ل القضايا . 
0 ل وھ ذا + « ه 4 





: القضايا‎  ) 
قضايا الموظفين‎ 1/5 


ےی وک ہے 


٤‏ تقشضایا العمال 

۳/1 قضایا المتعهدين 

2/5 و هم دا > © جھ 

ثم یقسم کل نوع الى ملفات حسب القضايا نفسها كما أوضحنا . 

وبرغم ما قد يحدث للنهرس من تغيير فان هذا لن یؤثر عليه طالا آنتا 
تكون متيقظين دائما فى اجراء الاضانفات والتعديلات وتغيير أرقام الملفات عتد 
أى تعديل وعمل الاحالات فى الفهرمى عند الضرورة . 


افسترل‌سایع 


اولا س تعریف الفهرسة : 
لت" ۔ 
الفهرسة عملیات تتکرر عشرات بل مثات الرات يوميا ٤‏ وهی الوسیلة 
التى تستخدم للربط بين الفهرس ومئات الاوراق الحفوظة فى اللات 
فالفهرس يتضمن موضوعا لكل ورقة ويحدد مکانها ٤‏ ویجمع بینها وبين 
الاوراق المتشابهة معها ق الوضوع . 


وكلما كانت عمليات الفهرسة تجرى على اساس قواعد سليمة ثابقة 
تحليق بطريقة موحدة على جميع الاوراق المفهرسة وق كل وقت © فأنه ينتج 
عن ذلك تجميع أوراق الوضوع الواحد فى مكان واحد مما يؤدى الى فعالية 
الخدمات التى تقدمها المحفوظات . 


وتتضمن عمليات الفهرسة الوضوعية تجميع الموضوعات لغرض انشاء 
الفهرس ثم تستیذیا وترنيبها وترقيمها ثم تسجيلها على يطاقات طبقا لخطة 
خاصة كما تتضمن هذه العمليات القواعد المتعلقة بطريقة تحديد موضوع 
المادة المفهرسة واستخراج رقمها من الفهرس أو اضافة الموضوع الجحديد 
فى مکانه المتاسب من الفهرسن وعيل الاحالات سواء فى الفهرسى أو ق اللقات 
بحيث يذلل الفهرس ف حالة تساعد على سرعة التعرف على رقم الموضوع 
المحللوب . 


ویتضح من هذا التعريف أن ثمة تداخل بين التصنيف والفهرسة 
الموضوعية » ولاينساح ذلك فانه يمكن القول أن القهرسة الوضوعية آوسم 
فى مذيومها من التصنيف » وتتم عملية الفهرسة الموضوعية على مراحل ثلاث 
هى الفكرة و الشکل والتطبيق . 


ونعتی بالفکرة » طريقة التفکیر التی تتبع فى تجميع الوضوعات بحیث 
کن ف مهو وات مخ © وكللكة ملل نات الت اال شم واهذا 
أو أكثر من طرق الترتیب تبعا للاحتياجات أو تبعا لظروف المادة ااصنفة وقد 
أوضحنا ذلك ق الفصل السايق . 


وفعنى بالشكل » التركيب النهائى للموضوعات فى أبواب رئيسية كم 
تقسيم كل باب الى فصول وكل فصل الى موضوعات © وقد يستمر التقسيم 
كلما ظهرت حاجة اليه » ومع ذلك فانه من الضرورى على قدر الامكان تحديد 
مستوی معين يجب الوقوف عنده خلال عمليات التقسيم وذلك لاعطاء الفهرس 
شكلا موحدا وهذا ينتج عنه اعطاء أرقام ذات شكل موحد ایضا . 


كما سيق الاشارة الى ذلك فان الترقيم مهمته اعطاء الفهرس شکلا 
ثايتا كما يثيت مكان الموضوع ٤‏ وفوق ذلك نان الترقيم يريط بین الفهرس 
آأداة البحت عن الموضوع المطلوب + وملف هذا الوضوغ الذی يكون عادة 
مزتبا فى الدرج طيقا لارقام الفهرسى . 


ويدخل فى الشكل عمليات تسجيل الفهرس على بطاقات ( أو فى سجل ) 
.ثم ترتيب البطاقات فى ادراج طبقا للارقام الموضحة فى راس كل بطاقة . 


وندعٹی بالتطبيق 34 العملیات التی تنم للاستفادة من القهرس الموضوعى 
الذى یمثل جميع الوضوعات التى يوجد لها آوراق فى الحتوظات ويمكن 
تقسيم هذه العملیات الى المراحل الآتية : 


| س مرحلة تحديد الموضوع وذلك بالاطلاع على الورةقة المطلوب 
فهرستها وقراعتها بامعان لغرضص تحديد موضوعها وهو الوضوع الذى یحتمل 
احتمالا كبا أن تطلب يه هذه الورقة فیما بعد . 


؟ س محاولة استخراج رقم الموضوع من الفهرس الموضوعى وذلك 
بالرجوع الى بطاقة الابواب لغرض تحتید الباب الذى يدخل تحته الموضوع 
ا مفھرس وتحدید رقمه ٤‏ یلی ذلك الرجوع الى بطاقة الباب التی تظهر عليها 
الفصول التی ینقسم الیها الباب »؛ وذلك لغرض تحدید الفصل الذى یدخل 


سے ۱۹۷۹ ہے 


تحته الوضوع الفھرس » واخیرا الرجوع الى بطاقة الفصل وذلك لغرضن 
تحدید رقم الوضوع » أى رقم اللف » هذا على آساس فرض أن الفهرس 
قد اعطی له شکلا موحدا بان قسم الى آنواپ ثم قسم کل باب الى فصول 
وکل فصل الى موضوعات فقط » وعلی آساس هذا الغرض أيضا فان مجموع 
الوضوعات الوجودة فى القهرس يمثل مجموع اللفات الوجودة فى الحفوظات . 


۳ س بعد تحدید رقم ملف اموضوع فان هذا الرقم یسجل على الورقة 
المفهرسة لتسهیل حفتلها فى ملفها ٤‏ ویلی ذلك بالطیع استحضار اللف وحفظ 


ألورقة فية . 


يمكن اضافة الموضوع الجديد فى مكانه السليم » كما يمكن اضافة القصل 
الجديد أو الباب الجديد فى مکانه السلیم عند الحاجة . 


تاندا ۔. ا#كلككال الفهارس . 
تهدف عملیات الفهرسة اساسا الى انشاء فهرس ف أحد الاك كال 


اتید : 


۱ سب فهرسن البطاقات - 

یتکون هذا النوع من مجموعة من البطاتات ( من الورق البرستول ) 
کات القاس ات الوحده ) ور ۷ xX‏ هر ۲ ۱ سم أو 7 232 ۱۵ سیم أو 
ور ۱۲ xX‏ ۰ سم ) ولکل من هذه الشاسسات ادراج من تفس آیعاده » و هده 


ویکون اختیار اي من هذه ااقاسات تبعا لكمية ااعلومات التی ستسجل 
على البطاقه ففى الكتبات مثلا یفشل القاس الاصتر ( درلا »× هر ۱۲ سم ) 
لفهارس الکتب آما فى المحفوظات نتفضل البطاقة ۱۰ مر 16 سم التی تتکون 
من عشرة أسطر یخصص کل سطر منها لاحد الوضوعات . 2 


وقد ترتب البطاقات راسيا ف الادراج طبقا لخطة محددة » فقد كرتب 


سے متا تع 
تبعا لرقم التصنیف كما أوضحنا فى الفصل السابق » أو قد ترتب تبعا للترتیب- 
البطاتة طريقة ترتیبھا » و العروف أن الدخل هو البيان الذی يسجل فى الهامشن. 
العلوى اللمطاقة ۴ 


ولكى يمكن تحديد مكان أى بطاقة يراد البحث فيها عن أى موضوع 
يسجل فييا عادة رقم الباب أو رقم الفصل أو أحد الحروف الهجائية اذا 


بحیث لا تحجب آحداها الاخری ۹ 


كما قد ترتب البطاقات دائریا فى معدات خاصه . 

وثمة نوع آخر من قهارس البطاقات یعرف فى السوق باسم « الفهارس 
المرئية » ویتکون هذا النوع من الفهرس من مجموعة من اللوحات الثبع 2 
داخل عیون ومرکب على کل لوحة جيوب مصتوعة من البلاستيك و الورق 
التوی یمکن أن ثبت ف کل جیب احدی الیطاتات فى وضع سطحی بحيث 
تظهر نیایه کل بطاقه من آسفل بعرض حوالی ۱ سم وق هذه المسافة یسجل 
مدخل اليطاقة ویئلك يمكن رؤية جميع المداخل بسهولة مما یسهل تحدید مکان 
البطاقة المطلوية » ولذلك فان هذا التوع یسمی « الفهارس الرئية » ۰ و الغرق: 
بین الترتیب الرأسى والترتیب الافتی للیطاتات هو أنه فى النوع الاول یکون 
مدخل البطاقه مسجلا فى الهایش العلوی لها آما فى النوع الثانی فان محخل 
البطاته یکون مسجلا فى الهامش السقلى لها 


ویستحدم هذا النوع اساسا ف تجميع البیائات 4 ومع ذلك مان 4 دمکره 
استخدامه یق الفهرسة الموضوعية . 


ویمتاز فهرس البطاقات بسهولة استخدامه وامکان اضافة البطاتاتة 
الحدیده اليه دون اخلال مالشكل العام ۲ 


A) — 


۲ -- فهرس السجل : 

یقوم البعض بتسجيل الفهرس فى سچل مع ترك فراغات فى آخر کل 
ترقیم لامکان اضافة الوضوعات الجديدة » ومن عيوب هذا الئو ع أن الاضافة 
اليه تضوهه خصوصا عند ملء الفراغات التروكة . 


۲ ل آلفهرس الطبوع : 
قد ينسح الفهرس ویطبع مته مجموعة من النسخ لتکون ق ایدی اکیر 
عدد ممن يستخدموته » وعيب مڌا التوع أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة التی 


الاضافات لتوزع على الجهات الوجوده يها تسسح من هذا الفهرس بحییگه 
تکون مستوفاة مصقة دائمة . 
ثالثا . قوة ترابط ااوضوعات ف الفهرس : 

ان خر ما يمكن أن يمتاز به فهرس ما » هو قوة ترابط موضوعاته على 
مرور الزمن > ولا یمکن استمرار هذه الميزة الا بمراعاة الدقة التامة فى استعمال' 
هذا الفهرس وق الاضافة اليه ولذا يجب وضع القواعد التى يمكن بها تجتییه 
ما قد يفقد الفهرس هذه الميزة . 

وق الاجهزة الادارية التى يعمل بها مفهرس وأحد ٤‏ يجب عتد وضع 
رقم الموضوع ( ای رقم الملف ) على الورقة المفهرسة أن یتاکد المفهرس من آن 
هذا الرتم هو الذی سبق أن وضعه على الاوراق الفهرسة حدیثا لوضوع 


واذا وجد الفهرس أن ورقة ما » توضح له موضوعا لورقه آخرینز 
سبق فهرستها خطا 34 فان عليه أن يشير الى هه الورقة بالاحالة أو بطلب 


( م ١‏ س الارش‌یف 4 


عد دج 

وف الاجهزة الادارية التی يعمل فیها مجموعة من الفهرسین ق عدهة 
فدارات ٤‏ يجب أن يجتمع هؤلاء النهرسون دوریا لیناتشوا مایاتی ٠‏ 

١‏ س الوشضوعات السایق انشاؤها خصوصا التباينة والصمية والتی 


۲ ل مدی الحاجة الى الاضافة الى الفهرس او الحذف مته . 


۲ - مدی الحاچه الى ضيط ومراجعة الاوراق السابق فهرستها بسيبي 
؟لاتجاهات الجديدة للجهاز الاداری وذلك باستعراض موضوعات القهارس 
وعرض وجهات النظر الختلفة للوصول الى حل يمكن به اعادة قهرسة 
هذه الاوراق حتى تلائم الظروف الجديدة للجهاز . 


رابعا ۔ تحول 1وضوعات . 

من الشاکل التی قد تواجه القهرسین هی تحول موضوع ما » الى 
مثل هذا التحول فى الوضوعات فان على الفهرس أن یختار ہین احسدی 
الاحوال الآتية ۰ 

١‏ أن یستمر ی استعمال رقم الوضوع الاول و هو الحادثة مسح 
عمل احالات اليه من موضوع القضية . 


۲ س أن يعيد فهرسة الاوراق السايقة وذلك بنقلھا الى ملف الموضوع 
الجديد على أن يضع بملف الوضوع السابق ورقة تشي الى أن الأوراق قد 
حقلت الى ملف الموضوع الجديد . 
اللازمة فى الملقات والفهارس (نموذج رقم ۷ ) . ' 

ويحب مراعاه الدقة التامة فى معالجة هذه امشكلة ٤‏ کما يجب وضع 


الظروف المحلية فى الاعتیا ۔۔ كطريقة طلب الآوراق مثلا ‏ عند اختيار 
حل لها. 


کہ زار نے 


خامسا ۔۔ اسس تحدید موضوع الورقة المفهرسة : 

۱ س من الضروری أن یکون الفهرس ذا ندرة على تحليل الوضوعات 
كما يجب أن یکون لديه الهاره التامة ق استثیاط الجمل والافکار التی تعينه 
على سرعة الوصول الى رتم ملف الوضوع » ولکن اذا ظهر أنه ليس من 
٠‏ السهل تقریر موضوع لورقه ما ففى هذه الحالة يجب أن تسال » « ما هو 
الفرض من کتابة هذه الورقه ؟ » وبالطمع يمكن من ممرفة الغعرض من 

؟ ‏ اذا كاتنت محتویات الورقة الطلوب فهرستها مکیلة لوضوع 
.سایق فائه من الفید التحتق من رقم ملف موضوع الاوراق السابقه حتی 
تتجمع آوراق الوضوع الو احد فى ملف واحد ۰ 

۳ ل فى الاحوال غير العادية عندما يكون الوضوع من الغموض بحيث 
الاداری للاستعلام عن كنه الوضوع ٤‏ ویلاحظ ان هذا الجهود الاشض اقا 

( 1 ) ضمان حفظ الاوراق ف ملفاتها الصحیحه , 

( ج ) معرفه معلومات جديدة عن مجالات العمل . 

( د ) اظهار اهتمام ووعی واخلاص الفهرسین . 

+ لا يجب الاعتماد اعتمادا تاما على اللخص الذى یکتب عادة ف 


يكون بعیدا عن الوضوع الحقیقی ٤‏ وعلى ذلك فانه يجب قراءة الورقة الى 
الحد الذى يمكن مثه معرفة.الوضوع بالضيط . 


0 ۔۔ يحب أن یکون الفهرس على علم تام بالتنظيم العام للجه-از 
الادارى » ومجالات العمل ف کل قسم فيه » كما يحب أن یکون ملما بکل 
ما يجد من تعدیلات حتى يعينه ذلك على تفهم الموضوعات . 


سادسا ‏ الاضافة الى الفهرس - 

الفروض أن الفهرس الموضوعى يغطى جميع الموضوعات التى یطرقها 
العمل لکن يظهر من وقت لآخر آنه من الضرورى اضافة موضوعات جدیده 
الئة ٤‏ لذا قانه يحب مراعاة الحقة التامة ق عمل هذه الاضافات حدرثك أن الخطا 
أو الاسراف فيها ييعثر أوراق الموضوع الواحد . 


ويلاحظ أنه قى الفهارس العثرية تترك دائما أرقام خالية لتملا 
بالوضوعات الجديدة فيما بعد » أما فى آنواع الفھارس الاخری فان الوضوع 


سايبعا ‏ الاحالات ۔ 


- س الاحالات فى اللفات‎ ١ 
مثل موضو عات‎ ٤ عندما یکون !وضوع الورقة المفهرسة ناحیتان أو اکثر‎ 
العلاقات الدولية التى تكون عادة بين أكثر من دولة » أو اذا كان موضوع‎ 
الورقه متعلقا بأكثر من موظف » ففى هذه الحالة یستحسن تدبير اکثر من‎ 
:فسحكة من الورقه المفهرسة لتحفظ فى ملقات الوضوعات المختلفة حتی تکون‎ 
كلها مستوفاة واذا لم يتيسر الحصول على أكثر من نسحَة » قان النسخة‎ 
لتحفظ‎ ) ٩ الوحيدة تحفظ فى ملف الموضوع الاهم ثم تعمل احالات ( نموذج رقم‎ 
: فى ملقات الموضوعات الاخرى بالطريقة الآتية‎ 
خطاب يتعلق بموضوع اعتماد ميلغ لانشاء مستشفى فى ميزائية‎ 
۷ء ومن استعراض الموضوع یتضح أنه يتعلق بناحيتين » الاولی‎ 
و الثانية ( انشاء مستشفی ) فلو فرضنا آن لكل من هاتين‎ ٤ ۱۹٦۸/٦۷ میزانیة‎ 
التاحیتین ملفا قلکی یکون كلا الملفين مستوقيا » فان هذا الخطاب يحفظ فى‎ 
ثم تعمل احالة فى ملف « اتشباء‎ » ۱۹٦۸/٦۷ ملف الموضوع الاهم وهو ميزانية‎ 
: مستشفى » کالاتی‎ 


ب Ao‏ مهب 


نموذج رقم ( ۷ ) 





احالة للحفظ باللف رقم 

الخطاب رقم 

۱۱ ؤرخ 

الو اوه من س ج جي الضباکن .ال 
وموضوعه 

حفظ باللف رقم 








ثم تحفظ هذه الاحالة بعد ملء خاثاتها ق ملف « انشاء مستشفى » ۔ 


كلما ظهر ق الفهرس أى احتمال للتداخل مما يجعل المقهرس يبحث عن 
بعض الموضوعات ف غر آماکنها من الفهرس »> فانه من الضروری عمل احالاته 
قشر الى الاماکن الصحيحة للموضوعات » فاذا وضعت « لجنة شون 
الماملین » مثلا تحت فصل « شون العاملین » وأخذت رقم ملف ۱۲/۵۰/۲ © 
نمانه من الضروری عمل احالة تحت فصل « اللجان » رقم ( ۱ / 5 » مشلا 
بالطريقة الآتية: 


۔۔ لجنة شئون العاملين انظر ۱۳/۰/۲۳ 


ثامنا ب مشاكل طلب 1اعلومات وايجادها : 


ان عملية ايجاد المعلومات لن یطلبونها ليست عملية آلية كما يظن 
الكثيرون لوجود مشاکل كثيرة متها : 

١‏ س ان طالب المعلومات قد لا يعرف ما يريد تماما » فكثير من الباحثين 
يطليون اوراقا من الملفات ولكنهم قد لا يعرفون بالتأكيد ای آوراق هم فى حاجة 


وک اال حتت 


آلیها وهم غالبا لا يمكنهم تحديد هذه الأوراق بالدقة التى تمكن من أيجادها 


٢‏ س أن طالب المعلومات قد يكون على علم بجانب واحد من جوائب 
الموضوع الذى يطلب العلومات عنه » فقد يكون مهتما بناحية معيئة مقه > 
لكنه غير متأكد من التواريخ التى قد توصل الى الوضوع » أو قد يعرف أن 
الوضوع متعلق بتعض الاشخاص » لكنه لا يتذكر اسماءهم ٤‏ أو قد یمرفه 
أن المعلومات هى تقریر أو مذكرة لكنه لا يعرف الظروف التى كتبت فيها . 


۴ س أن طالب العلومات قد يصف الموضوع وصفا سقیما قتيجة 
عدم عتايته بدراسة الجانب الذى يطلب عته المعلومات »© لذا يظهر وصقه 
مفككا وريما يكون ذلك سبيا فى توجيه المفهرس وجهة خاطئة تبعده عن طریق 
الاوراق المطلوية . 


٤‏ س قد لا يكون المفهرس على خبرة تامة بقهارسه بسیب جهله يطريقة 
العمل الصحيحة وبسبب قلة کفاعته وعدم أهتمامه بعمله » مما قد يزيد مصاعبيه. 
هذه العملية . 

ه ‏ قد تکون كثرة القهارس المستخدمة فى الحفوظات سببا فى تخیر 
الوصول الى المعلومات » أو قد تكون نماذج طلب المعلومات غير مصمية 
چیدا مما قد لا يعطى الفهرس الفكرة الواضحة عن الموضوع المطلوب ايجاد 


معلومات عفه . 
تاسعا ب تدریب مستعملی الحفو ظات 


. يحب أن يفهم طالبو المعلومات الطريقة السليمة لعرض حللياتهم‎ ١ 
وأن یفیمو! ولو بصفة عامة طريقة ترتيب الموضومات فا‎ - ۲ 
+ الفھارس‎ 


۳ س وآن یفهموا ما یحتاجه المفهرسون من بیسانات عند عرشی۔ 
طلپاتهم ۰ 


AV —‏ ۔ 

ومن الوسائل الفعالة التى تساعد على ذلك ٤‏ اصدار تعليمات مطيوعة 

واضحة الى العاملين فى الجهاز الاداری تحوى بيانات عن مكان العلومات وعن 

الحلريقة التى تتبع فى تقديم طلبات الاطلاع عليها كما توضح يطريقة مبسطة 

الترتيب العام للموضوعات ف الفهرس مع رصق الاتواع الموجودة من القھارس 
وبیان أهمية التعاون لنجاح الجهاز فى الوصول الى احدافه . 


عاشر! ۔۔ تدريب الفهرسين : 
| س يجب أن ينهم المفهرسون اهمية الدور الذى يتومون به عند 


تلتی طلبات الاطلاع على المحفوظات . 


۲ س وأن ینهموا طريقة ترتيب المعلومات على أن يكون قهمهم له 
دقیا . 


ويجب أن يكون هذا الفهم مبنيا على درجة عالية من الخبرة خلال 
التدريب » ومن الاهمية بمكان أن نعلم ان اعمال هؤلاء المفهرسين تتطلب منهم 
تفانيا واخلاصا فى آدائها » وأن أعمال الجهاز قد تتاثر تأثرا سیئا اذا تراخوا 
فى تقديم خدمة ممتازة . 

كذلك يجب أن يستمر تدريب هؤلاء المفهرسين على كل جديد فى نظریات 
التصئیف والنهرسة واجراءات العمل » كما يجب أن یدخل ق هذا التدريبه 
طريقة استدراج طالب العلومات حتی یمکن أن یحصل منه اهرس على 
البیانات التى تساعد على الوصول الى الاوراق المطلوية . 


حادى عشر - ماهية العلومات المطلوبة للباحثين : 


أن بعض طالبی العلو ت قد لا يمكنهم أن پتحموا بیانات تساعد على 
سرعة الوصول الى المعلومات المطلوية » وق هذه الحالة فان علی آلفهرسی 
أن يسال عن النواحى الآتية : 


ها 
١‏ س شکل العلومات الطلوبه هل هی مذکرة أو تتریر . 
۲ س کهیتها » هل هی مچموعة من الاوراق أو ملف او کلاسیر . 


2 س مصدر العلومات الجهة التی وردت متها أو الجهة ااخعس‎ ٣ 
.. أو الجهة التی تتعلق بها‎ 
: عت او ا‎ 


ثانى عشر ى مرکزة عملية الفهرسة فى حالة تطبيق النظام اللامرکزی : 
ف بعضن الاجهزة الادارية حیث لا يوحد عدد كاف من المفهرسين الذين 
غانه يمكن مركزة عملية الفهرسة فى المحفوظات العامة بالطريقة الآتية : 


۱ -- أن يكون الفهرس العام بأكمله موجودا فى وحدة الحتوظات العامة 
وتكون هذه الوحدة هي المختصة يفهرسة جميع البرید الوارد والصادر »© 
ويمكن بالطبع أن يكون لدى مكاتب المحفوظات المحلية نسخا کاملة من هذا 
الفهرس أو بيانات بملفات كل مكتب فقط وذلك حسب الأحوال . 


5 س عند ظهور حاجة لفتح ملف جدید فان ذلك يكون بمعرفة وحدة 
المحفوظات » ويمكن القول انه باستخدام هذه الطريقة يمكن الرقابة بسهولة 
على استخدام الفهرس » كما أن ذلك سیجعل جميع ملفات الجهاز الاداری فى 
سلسلة متتالية مما يسهل حصرها والوصول الى آی موضوع عند الحاجة . 
وفوق ذلك فانه عند تجميع الملقات غير النشيطة فى غرفة الحفظ فانه يمكن 
ترتیبھا فى سلسلة واحدة مما يسهل الوصول الى آی ملف عند الحاجة » 
وسنشرح تلك فى الفصل الخاص بفرز وترحيل و استهلاك المحفوظات . 


— ۸۹ ۔ 


الفصللت ان 
قهارس أسواء الافراد 


:اولا ‏ الغرض من فهرس الاسماء : 

من المعروف أنه ينشاً ملف خدمة لکل من العاملين فى الاجهزة الادارية 
وتحفظ فى هذه الملفات القرارات المتعلقة بحياة العامل الوظيفية ومسوغات 
تعييتهة ٤‏ ونذلرا لآن ملفات الخدمة لا تتداول لا تحويه من أوراق ذات أهمية 
خاصة » قانه بنشا ملف آخر أو أكثر تحفظ فيه المراسلات والاوراق المتعلقة 
يكل عامل . 


ولامكان الوصول الى ملف ای عامل بسهولة فانه ينشاً فهرس يجمع 
اسماء العاملين مرتبة طبقا لاحدى طرق الترتيب الابجدی ٤‏ حيث يأخذ كل 


ثانيا ‏ اشکال فهارس الاسماء : 


سبق أن أوضحنا فى آشکال النهارس الموضوعية أتها قد تکون فى شکل 
يطاقات كما آوضحتا أن فهرس السجل تصعب الاضانة اليه في حالة ملء 
الفراغات التى تترك » ونحن نتصح بالاقلاع عن استخدام السجلات فى 
عمليات الفهرسة » ومن الضروری أن يكون الفهرس دائما فى شكل بطاقات 
تستخدم طبقا للخطة التى ستوضحها فى طريقة انشاء الفهارس الابج ديا 


الرقمية . 


۔ثالثا م الترتیب الابجدی للملفات : 


من المعروف أن أيسر الطرق لترتیب ملفات الاسماء هى الطريقة الابجدية 
ای ترتیب الملفات فى الادراج أو على الرموف تبعا لترتیب حروف الاس اء 


بے و ت 
و طیتا لقواعد الترتیب الابحدی التى سئوضحها فدما معد 6 ويئلك فاته هید 
طلب ملف ای عامل فانه برجع الى الدرج أو الرف للیحث عن الملف فى الترتیبیه. 
الابجدی فى الدرح أو على الرف » ولهذه الطريقة عيوب كثيرة متها : 


۱ س أنها لا تحدد مکانا ثابتا للملف . 

۷ معت أنها تحتاج لجهود کبیر فى ترتيب اللف ابجدیا فى الادراج أو على . 
الرفوف کا تحتاج لنفس المحهود عند البحث عن الملفات لاضطرار الياحث أن 
يتتبع حروف الاسماء حرفا حرفا حتى يصل الى ملف الاسم الطلوب . 

۳ ہے ان استخدام هذه الطريقة لا يمكننا من حصر الاسماء الوجوده 
لها ملفات فصلا . 

٤‏ س أن استخدام هذه الطريقة قد یعرضنا لاحتمالات الخطا » وھ ذا 
یترتب عليه تکرار اللفات أو ازدو اجها وذلك ف حالة ترتیب اللفات ف غير 
آیاکنها الصحيحة من الترتيب الايجدى . 
رابعا ‏ الفهارس الابجدية الرقمية : 

لذلك فانه من الضرورى استخدام طريقة آخری یمکن بها تنادی عيويه 
الٹھارس الابجدية الرتمیة التى يمكن بها تحقيق ما يأتى : 
كما يمكن ترتیب الملفات واستخراجها بسهولة . 

؟ س حصر الاسماء فى الفھرس وبذلك يمكن بسهولة التلکد من وجود 
ملف أى عامل أو عدم وجوده . 


خامسا ‏ الجدول رقم (۱) : 


۱ يمكن باستخدام الجدول رقم (۱) الحصول على وعین من الفھسارسوو 
الابجدیة الرقمية کالاتی - 


کے[ نت 


١‏ ی الاحوال التى لا يزيد فيها عدد الأسماء الطلوب انش اع 
فهرس لها عن ۲۰۰ اسم ولا يحتمل زيادتها فى مدى العشر سنوات التالية. 


الآتى - 
ی 


أ ١‏ ٤ب‏ مت ۲ 6 هت الا 6 ث نہ ) 6 بی مت ۵ 6 حم ٦ ٦-.‏ ۰4 
خ الا 0د م “ذا ۹ء٤ر‏ .1 6 زا ۱۲۱ س1۲ 4 
ھی ب ۱۳ 6 ص ا 16 6 شن بت ۱۵ 6 طب ۱٩‏ © ظ ت ۱۷ 4 
ع س ۱۸ 6 غ بت ۱۹ ٤ف‏ ۲۰ > ق ‏ ۲۱ 6 ك بت ۲۲ > ل - ۲۳ 4 
— ۲6 يدن ٢٢‏ 2 هات ٢٤وہ‏ ۲۷ AEC‏ 


( د ) یکون رقم اللف مکوئا من رقم الحرف مضافا اليه الرتم السلسل 
للاس م . 


الأول من أسماع العاملين ٦‏ 


( و ) لكى يمكن التمييز بين ارقام ملغات الأسماء وارقام ملفسات. 
الموضوعات » فائه يلزم اضافة رمز الى أرقام ملفات الاسماء مثل حرف م. 
( أى موخلفون أو مستخدمون ) أو حرف ع ( أى عاملون ) » أو یمکن تخصیص 
الارقام من ١‏ ۲۸ لفھرس الاسماء على أن يبدا فهرنی الوضوعات برقي 
٩‏ » وبذلك یمتنم ای التباس فى تشابه الارتام . ۱ 


فلت - 





۲ سس 








۱ اسماعيل عمر محمد ۱/۲ بسیونی ابراھیم عمر 
۳/۱ ابراهیم آحمد حسن ۲ یرعی حسن أحمد 


۲۱ الت . ۲ الت . 
( شکل رقم ۱ ) ( شكل رقم ۲ ) 





۽ ف الاحوال التی يزيد فيها عدد الاسماء المطلوية انشاء فھرسں لھا عن ہج 


ولا یحتمل زيادتها عن ..ه اسم ٤‏ تتبع الطريقة الآتية مع استخدام 

الجدول رقم ( ۱ )° 

( 1 ) تأآحذ الحروف الهحائية أرقاما مسلسلة بالطريقة السايق ایضاحها 
یق .)١(‏ 

( مي ) تجمع آسماء الاشخاص المتشبايهة فى الحرف الاول و الحرف الثانی 
من الجزء الاول من الاسم على يطاقة واحدة ( أنظر شكل رقم ۲و ؟ 
وہ ) ۰ 


( ج ) تآخذ الاسماء المجمعة تحت كل حرفين أرقاما مسلسلة تيدأ برقم(۱) 
ویضاف الیها ما يستجد من اسهاء ۰ 


۰ د ) يكون رقم ملف الاسم مکونا من رثمی الحرفين مضافا اليه الرقم 
السلسل للاسم ۔ 
الحرف الاول من الاسم ثم تقسم کل مجموعة مرة آخری حسب 
الحرف الثاتی من تفس الاسم . 

*لوضوعات » أو تتبع طریقه تخصیص الارقام من ۱ ۔ ۲۸ لفات 


6 ۳ - 








۲/۱ اب || ۱۲/۱ ١س‏ أ 








۱ ابتسام اسماعیل حسن '| 1١/15/1١‏ اسماعیل برعی حسن 








۱ آبادیر فرید ۱ اسعد فرید 
( شکل رقم ۲ ) ( شکل رقم ٤‏ ) 


۱/۲ ب إر 


( شکل رقم © ) 





ساديسا ‏ الجدول رقم (۲ ) : 


فى الاحو ال التی تزيد فیها الاسماء الفهرسة عن ٠٠.‏ اسم وق حدود 
۰ اسم يستخدم الجدول رقم ( ۲ ) بالطريقة الآتية : 


۱ س یتضمن هذا الجدول مجموعة الحروف الهجائية الثمائية والعشرین مضافة 
المربية وتسبب كثيرا من الشاکل ٤‏ والجدول کالاتی : 


۸ جح‎ 1١ ) مدا ابراهيم وأحمد‎ ( f 
۹ ) ابر اهیم ۲ ح ( عدا حسن وحسين‎ 
1۰ ابو ۱ ۳ حسن‎ 
1١ احید ۽ حسین‎ 
1٢ ۳ ۵ ب‎ 
1 ت 1 د‎ 


عم 
م 
٦۔‏ 
خ 


١۵ 7‏ غ A۸‏ 
٦ 5‏ ف ۳۹ 
س ( عدا سید ) ۷ ق جا 
رد ۸ ك ۳۱ 
ش ۰۹ ل ۳ 
7 ,۰۶ م ( عدا محمدومحمود ومصطفی) ۲۲ 
خی ۱ محمد ۱1 
۹۲٢ ۰‏ محمود پت 
۹ ۳ مصطفی ۳۹ 
ع ( عدا عبد ال وعلی وعمر ) ۲ ن ۳۷ 
عبد ال ۵ ہہ ۸ 
علی ٦‏ و ۳ 
عمر ۷ ى ۰ 


1 س يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من اسم الشخصس اذا کان هذا 
الحزء من الاسم غر شائع آی آنه ليس احد الاسماء الشائعة الموضحة 
ق الجدول » وهي : 


( اپراهیم وآبو وأحمد وحسن وحسین‌وسید وعبد ال و علیو عمرومحمد 
ومحمود ومصطفی ) فالاسم ( اسماعیل ) یاخذ رقم ۱۷/۱ © وهما رتیا 
حرف الالف والسین » وکذلك الاسم ( امین ) یاخذ رتم ۳۳/۱ وها 
رقما حرف الالف والیم ( آنظر شکل رقم 5 »2 ۷ ) . 


» اذا كان الجزء الاول من‌الاسم من بين الاسماء الشائعة السایق ایضاحها‎ ۴٣ 
قان هذا الاسم الشائع یاخذ رقمه من الجدول » قالاسم ( ابراهیم ) ياخد‎ 
رتم ؟ والاسم ( حسن ) يأخذ رقم ۰ 6 ثم يرقم الجزء الثانی من الاسم‎ 
ماذا كان هذا الجزء غير شائع فانه يرقم الحرف الاول مته فقط » فالاسم‎ 
ابراهیم سعد ) یاخذ رتم ۱۷/۲ > وهما رقما ( اپراهیم ) وحرف (سى)‎ ( 
وهما رتيا‎ ٩/۲۵ والاسم ( عبد الحمید فهمی ) یآخذ رقم‎ ٤ فى الجدول‎ 
. ۹ » ۸ ۔( عبد ال ) وحرف (ح ) فى (حمید ) انظر شکل رتم‎ 


شت 0 سے 
ا س اذا كان الجزء الاول من الاسم شائعا وكان الجزء الثانى من الاسم شائعا 
ايسا ؛ فان كلا الاسمين يرقمان من الجدول » فالاسم ( ايراهيم حسین ) 
یاخذ رقم ۲ وهمارقما ( ابراهیم ) و ( حسين ) فى الجدول والاسم 
( سيد محمد ) یاخذ رتم ۳۳/۱۸ وهما رقما ( سيد ) و ( محمد ) فى الجدول 
( انلر شكل رقم ۱۰ » ۱۱) . 


ه ‏ تجمع أسماء الاشخاص‌ااتشابهة فى ارقابها على نطاقة و احدة حیث تأخذ 
ارقاما مسلسلة على كل بطاتة : 


: تحلبیقات عملية‎ ٦ 




















۱ اسکندر حكيم مرجان 
۱ اسامة كامل عثمان 
۱ الخ . 


۱ لامیه عل ی‌حسن 
0/١‏ امام حسن عير 
۱ الخ . 


۱۷/۱ رس 
۲۱ اسماعیل على معتوق 


۳۳/۱ ام 
۱ ممین محمد سمهان 








( شکل رقم " ) ( شکل رقم ۷ ) 














۱۷/۲ ابراهیم/سی | | ٩/۲۵۰‏ عبد ال/ح 





۲ ابراهیم سعد ابو النور ]| ۱/۹/۲۰ عبدالحمید فهمی مغازی 
۲ ببراھیم سعید اللیجی ۵ عبد الحلیم یوسف 
۲ ابراھیم سامی زیدان 6 عبد الحكيم فتحی 
۲ ۷ الخ ۔ ٥‏ الخ . 





( شكل رتم ۸ ) ( شكل رقم ٩‏ ) 


E ہے‎ 








۱1/۲ ابراھیم /حسين 2/1۸ سید / محمد 











۸ سید محمد مصحلفی 


۲ ابراهيیم حسین سعید 
۸ سيد محمد أمين 


5 ابراهيم حسین عمر 
۲ بابراهیم حسین حسان 


۲ الخ . 


۸ سید محمد ميارك 


۸ الخ . 








ژخشن رت 1 ) ( شكل رقم ۱۱ ) 
سابعا ‏ قواعد عامة لفهرسة الاسماء : 

و اضاقة آسماء آخری مع ملاحظة تعدیل الارتام © حتی یکون الج حول 
الستخدم مطابقا لظروف العمل واحتیاجاته . 


۲ - ترتب البطاقات تبعا للارقام الوضحة فى الهامش العلوی لكل بطاقة حتی 
یسهل الوصول الى رقم أى اسم بعد تحدید الرقمين الاولین من الجدول > 


۳ -۔ عند ترقیم الاسماء التی تیدا ماداة التعریف ) ال ) فان هد ه الاداه تهمل . 
ويركم ما بعدها أى أن ( السید ) یاخذ رقم ۱۸ ( سید ) و ( الطثطاوی ) 
یأخذ رقم ۲ ط٤‏ ن ) و ( العيسوى ) یآخذ رقم ۰/۲ (ع » ی ۹ 
وذلك طبقا للجدول رقم ( ۲ ) . 


٤‏ - الاسماء التى تیدا بالف ولام اصلية » فان هذين الحرفین يرقمان » فالاسم 
( الهام ) يأخذ رقم ۲۱ > والاسم ( الیاس ) یاخذ ایضا رتم ۳۲/۱ » 
وذلك طبقا للجدول رتم (۲) . 

ه ‏ یراعی التمییز بين الاسهاء التشایهة باضافة الوظيفة أو مکان العمل .. 


امنا س قواعد الترتیب الابجدی تلاسماء العربية : 
عند انشاء فهرس معلومات عن الافراد على بطاقات غان هذه البطاقات۔ 
كرتب أبجديا طبقا لتواعد الترتیب الابجدی الآتية : 


بت 9۹7 منے 

١‏ الا تدخل الالتاب ف الترتيب الاہجدی للاسماء ( مثل السيدة ٤‏ السید 
دكتور ٤‏ مهندس ) » وكذلك الاسماء الاضافية التی بشتهر مها الاشخاص 
لا تدخل فى الترتیب الابجدی ولکنها تضاف بين قوسين فى آخر الاسم 
مذل » امينة ابو المز ( وشهرتها آمینة شکری ) . 

۲ س الاسماء الرکیه منمشاف ومضاف اليه مثل ( عبد اله‌زیز ) و ( جمال 
الدین ) أو فعل وفاعل مثل ( جاد الله ) أو فعل ومقعول مثل ( حمد الله ) . 
هذه الاسماء تعامل على آنها كلمة واحدة لائها مركبة من مقتلعين متصلين 
اتصالا وثيتا » ويااحخل أنه لر اعتيرنًا حمد الله مركبة من لغفخلین (حمدو الثه) 
قاد یا بى الترتدپ تسس حمدات بالحلريقة الآتية : 
حمد الله 


حمدات 
أم۔۔۔ا فی هذه التاعدۂ قان حمدات تسبق حمد الله وخيرات تسبق خم الله ۔: 
۴۔۔ الاسماء الأركبة من موصوف وصفة مثل ( غاطمة الزهراء ) و ( آمينةهاتم ) 
أو من لغۂلین ( محمد فريد ) وبالطلبع يأتى اسم الوالد يعد محمد قريد ) 
مثل هذه الاد.ماء تعامل على أتها مكونة من لفخلين . 
؟ سا يسر الثرتیب الابجدی تيعا لتسلسل الابجدیة العربية ( أب ت ث ج ح 
خ د ذ راز الخ ) ويكون تبعا لجميع حروف كل جزء من الاسم مثل ˆ 
أيادير قزمى الاسیوطی . 
اپتسام جسن عمر + 
ادراهیم اسحق سمد ٠.‏ 
ایراهیم اسماعیل محمد . 
ايراهدم اسماعرل محمدی ٠‏ 
ه ‏ یکرن الترتيب تيعا لكتاية الاسماء ولا عدرة بالنطق » وعلی ذلك فالالقه 
ا)مدودة التى لا تکتب ۷ تدخل فى الترتيب » مثل ( طه ) » والحرف امشدد 


يعتبر حرفا واحدا و ( 1 ) تعتبر حرفا واحدا . 
(م لا الرشسیف 4 


۹A —‏ 
3 الالف واللام الخاصة بالتعريف لا تدخل فى الترتیب الابجدی اذا جاعت 
فى آول مقطع الاسم » آما اذا جاعت داخل الاسم مثل عبد العزيز قاتها 
تدخل ق الترتيب الابجدی . 


۷ س الهمزة على السطر تعتبر الفا » و الهمزة على الواو تعتبر واوا © والهمزة 
على الیاء ۃ تعکر ياء » و التاء المرموطة تعتتر هاء . 


۰-۸( این ) أو (یتثّت ) اذا جاعت ق بداية الاسم فائها تدخل ق الترتيب الاعحدی» 
آما اذا جاعت بين مقاطع الاسم ( ين ) فلا تدخل فى الترتيب الابجدی . 


تاسعا ‏ خواعد الترتیب الابددى للاسماء الفردية - 

۱ س یتعسم الاسم الغربی الى ثلاثة لجزاء ٤‏ هی اسم العائلة » والاسم 
الاوسط والاسم الاول © مثل ۰ Henry Arthor Adams‏ 
فالاسمم ود و۸ هو اسم العائلة و ۸:۳۷ هو الاسم الاوسط و ۲۲۵۵۲۷۲ 
هو الاسم الاول » وق الترتیب الابجدی يبدا بحروف اسم العائلة يليه 
الاسم الاول ثم الاسبم الاوسط . 


۴ - القاطم التی تسبق اسم العائله مثل 3۸6 25 ٥٥6,‏ تدخل فى الترتیب 
الايجدى كجزء من الاسم وذلك مثل . 
الاسم ( 108 برتب ی حرف «1 

۴ -۔ اذا كان اسم العائلة مركبا من مقطعين يينهما شرطة قانه یعتبر كلمة و احدة 
مثل ۰ Dean- Kile‏ 


۶ مس النساء تتغیر آسماژ هن عند الزواج تبعا لااسماء أزواجهن فمثلا 


٠ یتفر آسمها بعد الزواج من مستر‎ Mary Jones 0 
Mira. Mary Jones Hill الى‎ Andrew ©. Hil 


١‏ - تموذج للترتيب الابچدی للاسماء الغريية 


الترتیب الابجدی 


Adams. ۰:0۵:۳۷ Arthur 


Carison, D. A. 


Carison, Deniel ۰ 


Da Vintci, Leo 
Grey-Michell Alfred 


Mille”, Niary Alice 


سے ۱۹۹ سے 


الاسماء 


Henry Arthur Adams 
D.A. Carison 


Daniel R Carison 
Leo Da Vinci 


Alfred Grey ۷۱۵۵ 
۱ Mary ۸1:6۵ ۰ 


ے ا 1 س 


ال التاسع 1 
تصلف و ور مره آسیاء الهات 


تتمبز اعمال بعش الاجهزة الادارية بوجود ملفات للعملاء أو الوردین 
حیث بتجمع فى ملف كل عميل أو مورد الاوراق الخاصة بالعايلات معه » ونظرا 
لان مدد الا ات قد یکون كبرا » فانه من الضرورى وضع خطة لتصنيف وفهرسة 
هذه االغات ہحیث یسھل الودسول الى ای ملف بب رعة » ویوجد لذلك طرق), 


متعدده تسرد مها - 


اولا ‏ الرقم المسلسل : 


بخسس فسل تحت احد ابواپ الفهرس تاتی تحته الاسماء حيث تاخة 
ارتایا دب لسلة هی آرقام الملفات . وعیب هذه الطريقة انه كلما تضثم عدد 
الاسہاء زادت سعوبة الوسول الى رقم ملف الاسم » لخلك فان هذه الطريةة 
لا تتبع الا فى مجموعات الاسماء القليلة والتی لا تزيد عن خمسین اسما . 


ثانینا .۔۔ التصنیف المحدود : 


تبين من عرنی الحلريقة السابقة ما قد ینجم عن تطبیقها من صعوية 
الوسول الى رقم ملف الاسم » لذلك فاته من الضروری محاولة تصنیف الاسماء 
ف مجموعات بحيث تتميز كل مجموعة بخصائص وصفات محددة تجعلها 
لا تتداخل مع اية مجموعة اخری » ونذكر بعص الامثلة لذلك * 
؟ س كسس باللهرس باب للعملاء آو الموردين » ثم یقسم هذا الباب جغرانیا 
حسب أسماء الدول ٤‏ وهذا بالطبع على فرض أنه من متطلبات العمل 
تجمیع اسماء كل دولة سویا » ويمكن أن يتم ذلك بالطريقة الآتية - 


؟ ‏ الشثون الالیه . 


بت ج٦‏ ہت 


۲ س العمسلاء . 
ا ئک 


ثم یقسم الباب رقم ( ۲ ) بالطريقة الآتية + 


۳ _ الم سلاو : 
۱/۲ عملاء یق ف تسا 
۲۳ عملاء ی اپطالیا 
۲۳ الخ 
ثم یأتی تحت کل فصل الاسماء ( ای ملفات ) العملاء کالاتی * 
۳ عملاء فى فرتسا 
۲ عام 
۳ شركة ... 
۲ شركة... 


۳۲ ...الچ . 


٣‏ ب اذا تبين عدم فعالية التصنيف الجفراق بالنسبة لاحتياجات العمل فاته 
يمكن تصئیف العملاء موضوغیا حسب نوعيات تخصص کل منهم مثل : 


۳ - العی لام : 


۳ عملاء فى الصناعات المعدنية 
۳ عملاء فى الصتاعات الهتدسية 
۳ عملاء فى الصناعات الکهربائية 
۳ عملاء قى الصناعات الكيميأئية 
۳ عملاء فى الصتاعات الغذائية 


۲ ہی الخ ه 


بج گج ا 
ٹم یاتی تحت كل فەسل آس‌ماء ( أى ملغات ) العملاء کالاتی : 
۲ عملاء ق السناعات المعدنية . 
۳ عام 
۳ ثشركة... 
۳۲ مژسسة . 
١٣٣۳‏ هيئة . 
۴ ل اذا تبین عدم فاعلية الحلريقتين السايقتين فائه يمكن استخدام طريقة 
ثالثة وذلك يتصثيف العملاء حسب الئوع مثل ٠‏ 
۳ ل العي لم : 
۱/۳ وزارات 


۲ محسالح 

۳ شرکات 
۲۳ جمعیات 
۳ اتحادات . 
۳ الخ . 


ثم یاتی تحت كل فصل اسماء العملاء كالآتى : 
۳ وزارات 

۲ عام 

۲۳ وزاره .۰.۰ 

۳ وزارة ۰.۰ 

1/1/۲ الح ... 
۳ مصالح 

۲۳ عام 

۲۳ مصلحة ... 

۳/۳ الح ءءء 


نت 1.5 لد 
ثالنا س التصنیف طبقا لجدول رقمى : 
قد تتكائر ملفات الاسماء وتتئوع بحيث يتضح عدم فاعلية الطرق السايقة 
ى سرعة وسهولة تحديد رقم الملف عند الحاجة » لذلك فانه يمكن انشاء جدول 
رقمى یتضمن التوعيات المختلفة للعملاء التى قد بوجد لها ملفات وتذكر هنا على 
سبيل الثال تمونجا للجدول الرقمی کالاتی : 


0. 3 ۹٦ 1 1 

1 اتحاد ۷ ر ۱اه خی 

۳ أدارة (٢۸۸‏ رايطك 0۷ 

5 ۲۹ ۲۳ ط 

٥‏ به ٣>‏ ز ٤ہ‏ ظ 

E سس‎ ٢١ بتك‎ + 

۷ ۲ ساره ٦ھ‏ 

۸ مت ۷ o¥‏ م 

۹ تفتیشی ١٣٤٣‏ شی ۸ غرفة 
1 ۵ شرکه ۹ 

۱۱۱ ٿث ۳۹ شرکه عامه ٦.‏ فے 

۱ ۷ شركة عربیه ٦٦‏ غندق 
۱۳ ج ۸ شركة عمومية ٩۲‏ ق 

۱ جامعة . شرکه غنادی ۲۳ ك 

lo‏ جریده .)> شسركة قاهرءة ٦٦‏ کلية 
۱ جمعية 1١‏ شركة متحده مذ 

۱۷ جهاز 015 ل 

٢ ۱۸‏ شرکه مصر ۷۷ لجئة 
۱۹ ح ۳ شركة مضرية ٦٦۸‏ 

٤ ٠‏ شركة غصر ۷ م 

۳۱ ۳ 9۵ شرکه ثيل ۰ مجلس. 
٦ 55‏ شركة هندسية ۷۱ مجلة 
نف د ۷ ۲ محافظة 
۲ دار ۸ ص ' ۳ مدرسة 


5 
ع 
5 
۳ 
3 


۷۵ مراقبة ۸٤‏ مکتبة ۹۳ هيثة 
۷ مركن ۵۰ متحلقة 5 و 
۷ ستشفی ٦‏ منئلمة ۹۵ 

۸ مصلحاه ۷ مؤسسة ۱٦‏ وکالة 
۹ محستع ۸۸ ۹۷“ 

۰ معرشضں 5 ن ۹۸ ى 
۷ معید ۰ نقابه ۹۹ 

لالم مفوتسية ۹1 

۳ مکتب ٩۲‏ ھ 


أنه للاستر شاد فتطل > 


١‏ - أن کل جدول رقمی بنشا حلبقا لظروف و احتیاجات الوسسة أو الشركة 
الاسماء قبل انشائه ۳ 
۲ -- اعحلی الجدول ارقاما مسلسلة من ( ۱ ) الى ( ٩٩‏ ) ۔ 
؟ ‏ یترکب الجدول من العناصر الآتية : 
(1) الحروف الهجائية من (1) الى (ی ) مرتبه آیجدیا ٠‏ 
(ب) یاتی تحت کل حرف مجموعة الائواع التی یحتمل وجودها مرتية 
ایجدیا مع اهمال أداة التعریف ( ال ) ۰ 
( ج ) أرقام خالية بين کل حرف وآخر لا مكان اضافة اية آنواع جديدة عند 
الحاجة . 
) - روعی ق انشاء هذا الجدول اشتماله على قدر الامکان على جميع التوعیات 
التی توجد فعلا والتی یحتمل وجودها مستقب لا. 
 #»‏ اذا كان عدد الاسماء متوسطا ‏ فاته يمكن جعل آرقام الجدول تحت يأب 
العہلاء کالاتی ٠‏ 
٣‏ ے اه تاره 


بے ا مت 


٦۹)‏ ۂ 

۳/۲ اتاد 

۷۲ اداره 

۷ كك 

۲ ب 

۳ فتك 

۳ة — 

۲ ت 

۲۳ تفتیش 

۲ الخ ... 

ویعتی ذلك أن مجموعة العملاء يمكن تصئیفها الى حو الی (۹۹) مجموعة 
عالاتی ۰ 


(1) دأتى تحت رقم ( ١‏ ) أسماء المملاء التی تیدا يحرف ( أ ) عدا أسماء 
الاتحادات التى تاتی تحت رقم ( ۲ ) والادارات التى تأتی تحت 
رقم ( ۲ ) . 
(ب) یأتی تحت رقم ( ۵ ) آسماء العملاء التی تبدأ يحرف (ب) عدا أسماء 
الينوك التی تأتی تحت رقم ( ٦‏ ) وهكذا ‏ کالاتی : 
۲۳ عملاء ! 
۲ اطلس 
۳ الکتروهاوس 
۳ الخ ... 
ویلاحظ هتا أن الاسماء ليست مرتبة ایجدیا لاتها تسيل عادة وفق 
ورودها. 
۳/۳ اتحصاد 
۳ الاتحاد الصری لكرة القدم 
۲ اتصاد خریجی الجامعات 
۳/۱/۳۲ | ال .۰.. 
۲ ادارة 
۲ عام 


- ۰۷ س 

۳ الادارة العامة للعلاقات الثقافية الخارجية 
۳ ادارة الباحث الجنائية 

۳ الخ ... 


۴ ب اذا كان عدد العیلاء شخما تحت اي مجموعة ویخشی من تکدس أاسماء 
العملاء تبعا للمجمو عات السابق ایضاحها » فانه يمكن اتباع طريقة أخرى 
وهی اعتبار آرقام الجدول کابواپ تنقسم الى فصول حسب الحروقه 
الهجائية الثمانية والعشرین - ثم یاتی تحت کل حرف نوعیات العملا 
التی تبداً به کالاتی ۰ 


تایه 
سس 


۲ اتصاد 

٣‏ اداره 

له سس 

۵ ب 

٦‏ بت 

۷ الخ ... 

ثم ینقسم کل باب الى فصول حسب الحروف الهجائية کالاتی : 

۲ اتحطاد 
۲ ۲۱ ) 
۲ (ب) 
۲ (ت) 
۲ ث) 
#۲ (ج) 
۲ (<) 
۷۲ (ج) 

حتی 


E‏ لك 

ثم ينقسم کل فصل کالاتی : 

۱/۲ اتحاد (1) 
۲ اتحاد اساتذه الرسم 
۲ الاتحاد الافریقی للملاکمة 
۲ الخ . 

۳ اتحاد (ب ) 


۲ اتحاد البتوك التجارية 
۲ اتحاد بیوت الازیاء 


۲ الخ .. 
۲ الاتحاد التجاری للاستیراد 
۲ الاتحاد التعاونی لحانظة التاهرة 
۳۴ الخ .. 

يمكن أن يتم تفس الشىء بالنسبة لبقية الاسماء ۰ 

۷ ویتضح مما سبق أن کل جدول رقمی يتشا لخدمة احتیاجات محددة وا 
تموذج الجدول الذى اوضحناه هنا لا يمكن تطبیقه فى جمیع الحالات ولکن 
یمکن اجراء التعدیلات عليه بحیث یتفق مع احتیاجات الجهة التی 
تستخیمه . 

م س من الضروری فى هذه الحالة تمییز ارقام ملنات العملاء ‏ وذلك باضافة 
رمز الى هذه الارقام مثل حرف ( ع ) أى عملاء ۹ 


عو کک کن عدن 


النمتزِلكَار 

عملیات ال حفظ وتداول اللفات 

اولا س حغۃط الاوراق ف اللعات : 
الخدلایات الوارده وا ذکرات الداخلية والتتاریر وغيرها من الاوراق التی 

يتم اجراء اللازم فيا تحسول آولا الى الفهرس ليضع عليها ارقام ملفسات 

موث وعات١ا‏ اذا لم يكن قد سيق فهرستها ٤‏ كما يجب قبل حفخلها ق اللفات 
الناكد من آنه قد اشر علييا بالحفذل بعد اجراء اللازم فيها ثم تتخذ فيها الاجراءاءت 

الات : 

. س. ترت ب الاوراق تبعا لارقام االقات‎ ١ 

EEN 3‏ تعمل ادم بارقام اللنات الحللوبه ثم تستحرح من أمكنتها 3 الادراج چ 

8 ع تحفذلك الاوراق فى اللغات وترقم بارقام مسلسلة ثم تحول اللفات الى 
المختس بالمراجعة لیتوم بفحص آوراق کل ملف للتاکد من أن الاوراق 
١حۂ‏ ردلة فى کل ملف خاصة به آولا وتستحق الحفظ ثانيا ٤‏ ویوقع الراجع 
على آخر ورقة باالف فى الرکن الایسر من أسفل الورقة يما یقید الراجعة 
واذا تبين للمراجع أن أوراق أحد الملفات غير مستوفاة فانه من الضروری 


( تموذح رقم 8 ) 


a“ 


السید | .ہے .٠...‏ .. ٠ه‏ 


سم مخت سا 





ہوسا اقل 





نرقق مع هذا اللف رقم .....م.. . رجاءا ستیفاء 
E‏ ك ےھ یج 4 اه می هب هج ه و اعادته ال یا احغونلات + 
وفضلوا بقیول فائق الاخترام ء 
رئيس مکتب المحفوظات 








ES FREES EER سمج‎ 


سد مات 
٥‏ ۔۔ الاوراق التی توجد ملفاتها خارج وحدة الحتوظات » اما أن تجمع مرتبة 
انتظارا لعودة ملفاتها أو تعمل أجزاء مؤقتة ( فموذح رقم ٩‏ ) لملقفاتها 
لتحفظ فيها لحين اعادة ملقاتها الاصلیة فتضم الملفات ااؤقتة الى 











الاصلية . 
( دموذج رقم 5 ) 
الف ١ااؤثت‏ 
الرقم الرتم 
الوضوع الموضوع 
التاریخ . التاریخ 
الرتم الرقم 
الوضوع الوضوع 
التاریخ التاریخ 


ملف عادی عليه عشرة مستطیلات من هذا التوع لاستعماله عشر مرات 


یراعی فتح جزء جدید لكل ملف يزيد عدد اوراته عن مائة ورقة وذلك بان 
يقفل اللف القدیم ویفتح له جزء جدید بتفس الرقم على أن یؤشر على کل 
ملف برقم الچزء ( أول أو ثان أو ثالث حسب رقمه ). كما يجب أن تحفظ 
فى الملف السایق ورثه تشیر الی.رقم الجزء اللاحق الذى فتح. . 


رقم ( ۱۰ ) معتمدا من الرئیس المختص ي ' 


د 119 س 
( مموڈج رقم +1 ) 


اقرار نزع أوراق من املف 


سو ےج TEE‏ اتسوك ای نے ۰ 2 
4 کر وت یں هد را جک تاو تر سب ہک کے مو ضف جات تع کالہ تا کے ے ا ا ا مات ۶۳۳-75 ۱۳۲ 


من ا الف رقم ® هم نو 4 هم ےم تھے ھ 


والخاس بموضوع ہے ٠...‏ .. . مب 


وهی خطلاب وارد / خطاب صادر رقم . +ہ » ٠‏ بتاریح . « ه » 
وحغخل بالملف رقم 4 ج هاه وا ھج ہے ٠‏ والخاص بموضوع . تھے 


لے ےہ ۰ ٭چ 
e‏ دسشحات 3 ۰ ۰ ى۰4 و هه ۰ یب ای ای 4 >» ۰ ۰ e‏ ۰ ۰ ۰ 4 ۰ ¥ 


أو حولت الى هچ ما ے هم ما ما ھج GS ggg‏ ھ 
لاحل و مقا مق & یف و عو و تپ E‏ 


© © هت © اه ته چہ هم با O‏ ۵ 








ثانيا ‏ تداول اكلفات : 


۱ لكى يمكن احكام الرقابة على الملفات نانه من الضرورى انشاء بطاقة تسمى 
بعلاقة الحركة ( نموذج رقم ۱۱ ) لكل ملف وهی فى مساحة اليطاقة العادية 
٠‏ عد ٠١‏ سم ويسجل فى هذه البطاقة رقم الف وموضوعه وعدد اوراته 
والجهة التى تسلمته » وتاريخ تسليمه »© وتاريخ اعادته وغير ذلك من 
البیائات ٤‏ ولهذه البطاقة اهمية كبيرة اذ يمكن بها تحديد مكان املف فى 
حالة وجوده خارج وحدة المحفوظات » والمعروف أن بطاقة الحركة تحفظ 
داخل االف » قناذا أعير الف خارج المحفوظات فاتها تحفظ مرتبة حسب 
أرقاءها فى درج بحلاقات الحركة ٠‏ 


س 115 مب 


(فموذج رقم 1١‏ ) 











رقم االف ااا الوضوع 
عدد رقم الخطلاب وارد الاد التاريخ اس" ٣‏ آعید التوت حم 
۴وراقه | الوارد وتاريخه 

ےںث--م وو Û aR‏ امم .< مت 3 
كك ناك اتات 


؟ ‏ ادا طلب اللف للاطلاع بو اسطة آحد الختصین حارج وحده الحنوؤلات 


فى هذه الحالة التاشیر على بطاقة الحركة بذلك وحفظ الایصال مع 


بطاقة الحركة ف الدر ج لحين رت الملف ۰ 


( تموڈج رقم ۱۲ ) 


سس سمسس سس مدر a So ORR GED TF e ggg ggg‏ 
رقم املف + 4+ چ اله مج اه + كدت أوراقه #### GG SG‏ وا هه اه ااه اله له 
الموضوع © » »چ ۰ ۰ ۵ ۰ ۰ e‏ ۰ ۰ »ج a‏ ® 4+4 وا gog‏ ج۔ و a‏ 
الحية المستعيرة ھ ھ8 4 © 4 نے لے الهو الس ہے > اخ © اس ¥ # اما GD‏ ےی ےج 
تاريخ التسليم ۰ ھی # ااه الس a‏ ےھ + ۰ ® # ھچ Eg‏ وا و 


* - يجب عند ارقاق أى خطاب وارد فى االف تسجیل رقم الخدلاب على بحلاقة . 
الحركة والملف یق هذه الحالة يمكن أن يسلم بالتوقیم على دفتر ال.ريد 
الو ارد بعد أن یتید فى هذا ول سر یق خانة 
تخصص لذلك فى الدفتر ( تموذج رقم ۱ ) 

؟ س می اعادة ای ملف فانه تستخرج بطساقة الحركة من درج البعلاتات 

و ا على الملف للتأكد من أنه لم يتزع مته آية اوراق ٤‏ ثم 
شر على اليطاقة بتاريخ اعادة اللف وتحفظ داخل الملف . 


ہے ۱١۱۴‏ سب 


٥‏ -۔ وقد تعون بطاقة الحركة فى مساحة اللف تقريبا ( نموذج رقم ۱۳ ) و هذه 
الحلاقة توضع داخل االف فى الدرج » فاذا أعير الملف فانه تملا بياتاتها 
ویسلم ا الف وتحنن البطاقة فى الدرج مكان الملف » ويلاحظ أن هذا التوع 
من البدلاقات يستلزم استخدام الحفظ المعلق » اذ أنه فى حالة استخدام 
الحفظ العادى قان هذه البحلاقات ترسب فى اسفل الدرج ٤‏ كما أن كل 
بحلاقة مخصصة للف معين . 


1 س یمان استخدام نوع آخر من هذه البطاقات ( نموذج رقم 15 ) وهذه 
الوحلاقة يمكن استخدامها لاكثر من ملف وهی لذلك لا توضع داخل الف 
ولكن عند خروج ای ملف فانه تملا بياناتها وتحفظ مكان الف وعتد 
اعادة االف تشحلب بیاناتھا ويمكن استخدامها لاى ملف آخر بنفس 
الطلريوقتة السایق ایضاحها . 


۷ س یلاحنا ان العيب الرئيسى للذوعين السابقين من بطاتات االفات هو أنه 
یحسمپ عمل متابعة للملفات المعارة عند استخدام ای منهما » اذ أن ذلك 
يستلزم مراجعة الملقات المحفوذلة وحصر ما يكون غير موجود منها فى 
الادراج وذلك فى كل عملية متابعة » وهذا يستتفد الكثير من الجهد ٭ 


( م ۸ س الارشسیف » 


ل ]11 سب 


( نموذج رقم ۱۲ ) 
































ا سے | سا ٢‏ سد gii‏ و سب 
ج أ mee | n‏ 
ات مرت وت 
سن لست تت و توس 
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( نموذج رقم 15 ) 


كنث: :18 ۹+ نے 


۔- 1 ب 


ثالثا - متابعة الملفات ٭ 

يجب عدم ترك الملفات خارج وحدة المحفوذلات لدة طویلةه » ويجبه 
عمل مذكرات ( نموذج رقم ٠6‏ )الى الاقسام للمطال “ برد الملفات التی تتأخر 
اعادتها عن المدة المحددة ( آسبوعا أو أسبوعين ) ويتم ذلك بمراجعة بعلاقات 
حركة الملفات ( نموذج رقم ۱۱ ) الموجودة خارج وحدة الحفوظات والمحنوذلة 
فى درج البطاقات » وذلك على فترات كل يومين أو كل أسبوع حسپ النظام 


( ثموذح رقم ۱۵ ) 
مذكرة متابعة المآافات 


رقم ف 7 7 11 

















An, AY‏ توا راتس دا -a‏ .بے وو ی ور 








الى 

ترجو التكرم بالتنبيه ياعادة الملفات الوضح ارقامها بعاليه فى أقريه 
غرصة . 

/ / كام 


س 11۷ س 
| _ ترتب الاغات فى الكيائن بحيث يسر ترتیبها من اليمين الى الیسار + 
٢‏ س تعمل لافتة لكل مجموعة من الکیائن تبين نوع المحفوظات فیها . 
۴ س تكتب على کل درج لافتة تبين رقم آول ملف ورتم آخر ملف 


1 س تعزل الملفات الخاملة فى الاماكن التى یصعب الوصول اليا 
مثل الادراج السقلی او الارقف العليا أو الارکان اليعيدة وذلك حتی تكون 
االات التدله هی الوجوده فقحل فیسهل اليحث قیها ۰ 


T0: vn داح‎ ۲۲۱ 0 ۶13]. 


بت 11 سب 


القصًااكاروكستر 
معد ات واجهن ۵ المحفو ظات 


العمل » كما آنها ترفع من كفاءة العاملین اذ تجعلهم یودون حجما أكير من العمل 
فى وقت آقصر ویجهد آمل . 


اولا ‏ العوامل التی يجب مراعاتها عند التظر فى تدبم العدات والاجھڑھ 
اكطلوبة للمحفوظات : 


9 عة الکان وقدرته على استيعابه المعدات المطلوية » لثلاتتضكم. 
الو اد المحفوظة على مرور الزمن » قانه من الضرورى التأكد مما اذا كان المكان. 
بمکنه أن بستوعب مستقیلا معدات اضانية لقابلة هذا التضخم ق الواد 4 
ویمکن وضع خطة للتوسع بطریقتین ٭ 


( أ ) التوسع الافقی وذلك ياضافة معدات جدیده فى الاماکن الخالی4 
ال[تاحة . 


( ب ) التوسع الرأسى وئلك فى حالة عدم وجود آماکن خالیه للتوسم 
الافقى وذلك باستخدام الرفوف التی یمکن أن تركب حول الجدران وترتقع 
حتی السقف وکذلك اضافة کبائن حفظ ذات درج أو درجین وترتیبها ضوق, 
الکائن الوجوده فعلا . 


الهامة » وهی يجب أن تکون متتاسبة مع الامكانيات الالية التاحة » ومن 
تاحية آخری كلما كانت ثمة حاجة الى انواع خاصة من العدات فاته من 


الضروری تديم الال آللازم حتی یمکن الاستنادة من هذه العدات ٠‏ 


س +۲ ب 


٣‏ أن الایدی العاملة أيضا عامل هام ومن العروف أنه يمكن 
استخدام انواع خاصة من العدات لتوفیر كثير من الجهد ويعنى ذلك توفير 
جزء من الايدى العاملة وكذلك فان بعض أنواع من المعدات تحتاج الى تدريب 
خاص على استخدامها وهذا يتطلب تدريب العاملين على استخدام المعدات 
وصیانتها بأحسن الطرق . 


أن شکل الادة یحدد الى حد كبر توع العدات الطلوبة وستوضح 
ذلك تقصياد 8 
كائنيا ‏ وسائل وطرق ١‏ لحفظ : 
١‏ كبائن الحفظ : 


السائد حاليا هو الحفظ الراسى وذلك يترتيب الملفات رسيا خلف 
يعضها اليعض تبعا لارقامها أو أنجديا حسب الطريقة المطيقة وذلك فى ادراج 
كيائن الحفظ أو على الرفوف . والمعروف أن احسن وسائل الحفظ هی 
الکبائن ٤‏ واذا استخدم الحفظ العلق فان ذلك یساعد کثیرا على سرعة 
الوصول الى اللف المطلوب ٤‏ اذ أن الاغلفة المعلقة تكون عادة لها فواصل 
ملونة مبین على كل منها رقم االف وموضوعه مما يمكن معه تحديد مكان اللف 
عمحرد التظر . 


آما الرفوف قلاتصلح لحفظ الملفات اذ أن ذلك يعرضها للأترية الضارة 
بالصحة والتى تعرض الاوراق للتلف » وتستخدم الرقوف لحفظ الکلاسیرات . 


؟ ‏ الصنادیق الكرتودية : 


واذا كانت المواد المحفوظة مما یصعب حفظه ف اللفات كالصور فاته 
يمكن استخدام الصتاديق الكرتونية ذات الغطاء المتحرك من اعلا والتى یمکن 
ياغلاقها حماية محتوياتها من الاترتة وتصمم هذه الصنادیق بحیث يناسب 
حجمها سعة الرفوف التی ترتب عليها حتى يمكن الاستقادة بهذه العسعة 
الى آقصی حد . 1 


١٢1١ —‏ مت 
ویمکن استخدام الصنادیق بحيث یخصص کل صندوق لواد اد 
الوضوعات أو قد یخصص صندوق و احد لو اد موضوعئن آو آکثر مع وضع 
.قو اصل تین مواد كل موضوع و آخر داخل نفس الصندوق © ومن الضرورى 
أن يسجل على الجانب الخارجی بکل صتدوق عنوانه ورتمه . 


۳ الحفظ الجانبی على الرفوف : 


وت استحدت ف السئو ات ا لعشم الاحم ہ و بلة للحفظط ۱ء لق على 
العادية تأخڈ فراغا حوالى ,/١‏ ( نصق ) متر مريع ( عرضها ۱/ متر پر طولها 
(١‏ متر ) كما أن ادراجها حین تفتح تحتاج لحوالی ۱ متر مریع . لذلك مان 
كل كابيئة تحتاج الى حوالى متر مرنع تقرییا > أما ياستخدام الحفظط الجانبی 
غأننا نوقر ۰/۱ المساحة يسيب عدم وجود أدراج » كما أنه يمكن الارتفاعیالرقوقف 
الى خمسة آدوار ٤‏ مع ملاحظه أن الکائن العادية تحتوى على أريعة ادراج 
مقط » و هذه ميزة آخری للحنظ الجاتبی . 


٠ ب الدوالیب‎ ٤ 


والدواليب المعدنية ذات الارفف تستخدم أحياتا فى الحفظ وهی بوجه 
عام تعتير كالرفوف العادية وتصمم حاليا آنواع من هذه الدواليب بارثف ذات 
رسعات محددة لحفظ مواد ذات أحجام من تفس سعات هذه الدواليب وذلك 
كالاشغرطظة المصورة الأصلية أو السالیه والأسطوانات البلاستيك التى ترتب 
يشكل رأسى ق عيون من نقس أحجامها وغمر ذلك ٠‏ 
نه الكلاسي ۰ ۱ 

يستخدم الكلاسير أحيانا فى حفظ الاوراق ويعير عن هذه الط ريتة 


مشک رأسى فى عيون من تفس أحجامها وغر ذلك . 


( 1 ) یمکن تقسیم محتویات الکلاسیر الى مجموعات موضوعیه ووضع 
.مواصل ملوئة بين کل مجموعة ولخری . وعند ظهور أية اوراق يراد اضافتها 
إلى المجموعة التى تنتمى أليها فان ذلك يتم بسهولة . 


بت ۱۲۲ سب 

(ب ) یمکن ترتیب محتویات الکلاسیر آنجدیا تیما لاسماء الاشخاص مثلا 
اذا كانت الواد متعلقة باشخاص أو تبعا لاسماء الدول أو ما شابه ذلك ووضع 
فواصل ملونة بین کل مجموعة واخری » ویمکن آیضا اضافة مواد جديدة ق 
مکانها السلیم من الترتیب الابجدی . 

ومن عيوب الحفظ فى الکلاسیر ضخامة كمية الاوراق التی تحفظ فيه 
عادة والتی تصل فى الکلاسیر الکبیر عرض ۳ بوصة الى حوالی ۰.۰ ورقة 
وق الکلاسم الصغیر ۱۳/۱ بوصة الى حوالی نصف هذه الكمية » و همذه 
الضخامة تجعل تقل الکلاسم والرجوع اليه صعبا . 
الیها باستمرار لان ذلك یجعل عملیه الرجوع قاقة » آما اذا كانت الاوراق 
قد انتهی العمل فیها وأصبح الرجوع الیها قلیلا فلا ماتع من اس تخدام. 
الكلاسير . 

ومن المعروف أنه يسجل على كعب الكلاسير عتواته ورقمه ليسهل. 
الضارة بالصحة والتى قد تتلف محتوياته . 
٦‏ س الحفظ غم أأثيت : 

يلجأ البعض الى حفظ الاوراق ( أو القصاصات ) بدون تشيت فی اإلفات. 
ومن عيوب هذه الطريقة : 

(۲ ) أن الاوراق لا تكون عادة مرتبة تاريخيا وهذا بالطبع یرم 
الباحث من الترتيب التاریخی الذى يكون أحيانا مطلويا . 

۱ب ) أن الاوراق قد تتعرض للضياع . 

( ج ) أن الاوراق قد تتعرض للتلف . 


( د ) أنه لا يمكن الرقابة على محتویات الف . 


— ۱۷۷ د 


ومع هذه العيوب الواضحة فان الکثیر من المؤسسات فى أوريا وامریکا 
تبستخدم هذه الطريقة وتعتبرها طريقة سهلة لاستخراج اية اوراق تطلب من 
الف للاطلاع علیها ثم عودتها الى اللف » واذا استخدم الحفظ غير اأثبت فى 
اللنات نانه من الضروری أن يحفظ اللف ق الدرج بحیث یکون کعبه الى 
اسقل ودفتیه الى اعلا وان یصحب ذلك استخدام الاغلنة العلقة . 


۷ ل الحفظ ف الظاریف : 


يلجأ البعض الى الحفظ فى الظاریف > ویمکن التول أن هذه الطريكقة 
ليست عملية على أنه اذا كانت المواد المراد حفظها فى مجموعات قليلة فانه يمكن 
استخدام المظاريف للحفظ ويكون ذلك بالطبع فى المؤسسات الصغيرة حيث 
تقل المواد » أما ادا زادت المواد فى أية مؤسسة تستخدم المظاريف فانه من 
الضروری التحول الى وسيلة أخرى . 


ثالثا - معدات الفهرسة : 
١‏ البطاقات الراسبة وادراجها - 


ویوجد حالیا منها ثلاثه آنواع موحدة القاییس فى آماکن كثيرة من العالم: 
فیوجد بطاقات الفهارس متاس ۷۲/۱ × ۱۲۳/۱ سم وادراجها من نفس هذا 
القاس . كما یوجد البطاتات مقاس .۱ پر ۱۵ سم وادراجها من نفس هذا 
القاس . كما يوجد البطاتات مقاس هر؟١‏ »× ۲۰ سم وادراچها من نغس هذا 
القاس . 


ومن العروف أن هذه الاتواع من البطاتات ترتب راسيا فى الادراج 
تبعا للمداخل المسجلة فى أعلى كل منها » ويوجد نظامين أساسيين للترتيب » 
النخلام الابجدی وذلك تبعا لحروف مداخل البطاقات » أو النظام الرقمى وئلك 
بان ترتب البطاقات تبعا لارتام نظام تصنیف أو قد تأخذ البطاقات أرقاما 
مسلسلة أو أرقاما من دلیل رقمى . ويفصل كل مجموعة واخری من البطاقات 
مفواصل قد نشت فى اعلا أحدى البطاقات وتوضع عند أول الحموعه أو قد 
تستخدم يطاقات دات حافة بارزه تستعمل كفاصل ویشت على هذا الفاصل 
الحرف الابجدی للمجموعة فى حالة الترتیب الابجدی أو قد یثبت عليه رقم 


ےت 1۷6 ہے 
عوصه أو أكثر غانه ممكن أن د یسجل على مثل هذه الفو اصل بیان عن عتوان 
ویوجد أنواع من الادراج تلف دائريا ویطلق علیها ق السوق Rol! indo‏ 
الدرج الداثری یتزلق بیسر . 


؟ ‏ معدات الفهارس المركدك ۱ 
یوجد أنواع كثيرة من معدات القهارس اارثئية منها على سبیل المشال 
النوعین الآتيين :00 


و ) معدات فهرس البطاقات الافقية ويطلق عليه الفهرس المرئى 
لان مداخل البطاقات تکون مرئية فعلا آمام النهرس مما یسهل عملية تحدید 
اليطاقات الطلوبة . والغرق بین الترتیب الراسی والافقی للبطاتات هو اانه 
فى الطريقة الاولی یکون مدخل البطاقة مسجلا فى اعلاها ٤‏ آما فى الطريقة 
الثانية قان مدخل البطاقة یکون فى اسغلها . وترتب البطاقات افقیا بحیث 
. نثيت أطرافها العليا بطريقة خاصة فوق الواح معدنية تنزلق فى عيون بحیت 
. يمكن استخراج اللوح مع البطاقات الثبتة عليه لاخذ المعلومات المسجلة على 
البطاقات » ثم ادخاله فى مكانه » وكما سبق الاشارة الى ذلك فان كل بحلاقة 
یظهر للباحث مدخلها من أسفل ؛ وقد یکون هذا الدخل اسم شخص او اسم 
هیئه أو موضوع وقد ترتب هذه الداخل ایجدیا او رقمیا حسب الاحوال . 
ویغطی مدخل البطاقة شریط من البلاستيك »© لوقایتها وقد یکون هذا الشريط 
ملونا مما يمكن معه استخدام الالوان فى التمييز بين الجموعات . 


(ب ) جهاز الفھرس الرئی الدائری » وهو جهاز معدنی یتکون من 
مجموعة من الالواح الثبتة رأسيا حول عمود بحیث تلف دائریا » ویستخدم 
هذا الجهاز فى عمل الکشافات فاذا کان لدی آحدی الوسسات بیانات مختصرة 
عن الف شركة مثلا ٤‏ وهذه البيانات تتناول اسم الشركة وعنوانها ورتم 
تلیقونها ورتم ملنها أو ما شابه ذلك ٠‏ فانه يمكن تسجيل بيانات كل شركة 
.على شریط من الورق التوی بطريقة موحدة کالاتی : 





) شارع الأهرام بالحیزة 

وتدخل هذه الاشرطة فى مجری خاص فوق اللوح العدنی بحيث تنزلق 
بسهولة داخل المجرى » ويمكن ترتيب هذه الاشرطة أيجديا » كما يمكن بسهول3 
اضافة الشريط الجديد فى مکانه الايجدى الصحيح دون اخلال بالترتيبه 
الابجدی العام للمداخل » وذلك بان يترك فراغ مناسب ( حوالی الريع ) قوق 
كل لوح للتوسع . وعند طلب أآية بیانات عن أحدى الثرکات فائه يمكن 
بسهولة تحديد الشریط المتضمن للمعلومات بمچرد النظر قى الالواح التى تلف 
دائريا والتى يمكن تمييز كل منها باثمارة من حرف آبجدی أو اسم . 
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رابتعا سب معدات مساعده : 
۱ - عربات نقل الملافات داخليا - 


وهی عربات صغيرة تسیر على اربع عجلات ولها صندوق فى حجم اللفات 


العادية حیث ترتب فيه الملفات وتنتل من والی آماکن حنظها یس هوله 
بحیث لا یختلط ترتییها. 


۲ - الخزائن الحديدية : 

كلما كانت طبيعة العمل ق الحفوظات تقتضی الاحتفاظ بیعض الاوراق 
او الملفات السرية فانه يجب حفظ مثل هذه الأوراق فى الخزائن للتحفظ عليها 57 
۳ احهزه تصودر السكرتارية ٠‏ 

و هی اجهزة تعمل بالكهرياء ويمكن يواسطتها استخراج صور طبق الاصل . 
للأوراق فى ثوان ومی تدار بطريقة مبسطة ۰ 
5 آلات كتابة العتاودن . 

کد انوع كن الات يمكن بواسطته تسجيل العناوين على المظاريفه 


۔ ۷ ۷ سم 
محدده فان أسماء هذه الاشخاص دو الحهات دخ عناو یتها یحفر کل ہمتھا علی 
اللوحات تدخل ف ال مع المظاريف بطريقة خاصة حیث تطيع على الظاریف 
ہس رعة وسهولة . 
اللوحة المعدنية الخاصة واستبدالھا بلوحة آخری متضمنة البیانات الحديدة 


كما يمكن اضافة أية لوحات جديدة الى مجموعة اللوحات . 


النْسّ للا ىر 
فرژ وترحيل و استهلاك ا حفوظات 


اولا ۔۔۔ ترحیل الاوراق غير النشيطة : 

من العروف أن االفات تتضحم على مرور الزمن ہما يضاف اليها من 
خبلایات وارده وصور الخطابات الصادرة والذکرات الداخلية والتقغارير 
و الدراسات وغير ذلك من الاوراق التی تحفظ ق اللقات » ولد اصیحت 
مشكلة التسخم هذه من اخطر الشاکل التی تواجه اقسام الحتوظات يسبب 
عدم امكان تدبير آماکن ومعدات حفظ اضافیه » لذلك فقد آصبح من الضروری 
وجود القواعد التی یمکن بها اجراء عملیات فرز الاوراق لتمییز ما تقل آهمیته 
من الملفات وترحیله الى غرفة الحفظ بعيدا عن الاوراق التشيطة ثم اجراء 
عملیات الاستهلاك ما يكبت عدم اهمیته من الاوراق وبذلك فاته يمكن التخلص 
من جزء من اللفات والاوراق مما یساعد على تدبير آماکن ومعدات حفظ لا 


يستجد من آوراق . 


ویری البعض ضرورة تحدید خصائص الاوراق النشيطة وغیر النشبطة 
بحيث يتم ترحیل الاوراق بطريقة تلقائية من الحفظ النشيط الى الحفظ مير 


١‏ الترحيل الفترى وذلك بتحديد فترة ثابتة لعمر الاوراق النشیطة 
فاذا فرضئا أن هذه الفترة هی خمسی سئوات فان ذلك یعنی أن تنتتل الاوراق 
سئویا من الحفظ التضیط الى الحفظ غر النشيط بمحرد مرور هذه النترة 
عليها ٤‏ ولا یبقی ضمن الحفوئلات النشيطة الا ما يقل عمره عن خمس 
سنوات ٤‏ وقد يرى النعض انقاص هذه الفترة أو زيادتها طيهق ا لظروق 
كل جهاز ادارى واحتياجات العمل فيه وبرغم امكان تطبيق هذه القاعدة 
بسهولة على اللنات والاوراق ان ان الاعتراش الذى يوجه اليها هو ان 


نت ۸ س 


جعض الاوراق قد تفتد أهميتها بمجرد انتھاء العمل منها وخلال فترة تقل عن 
خمس ستوات بكثير » كما أن بعض الاوراق قد تخلل مطلوية للعمل فترة أحلول 
من خمبی سئوات مما یحتم ضرورة الاحتفاظ بها بعد حلول تاريخ ترحیلها الى 
الحفظ غير النشیط ویمکن تطبیق هذه القاعدة بسهولة على الاوراق التماعة 
بالشئون الالية التی يمكن حفظلها لمدة سنة جارية وسنة سابقة ثم ترحیلها . 


س الترحیل القنن الذی يتم على اساس خحلة محددة للترحیل © 
الادارى مع تحديد مدة حفظ کل نوع ضمن الحفوخلات النشيطة ثم مدة 
حفظه ضمن المحفوظات غير النشملة ۶ وهذاآا الحدول یحتاج ال دراسة 
مدد حفظ الاوراق طبقا لاحتیاجات العمل واهمية الاوراق ٤‏ ومن الطبیعی ان 
یکون لكل جهاز اداری الجدول الذی یناسب خلروفه و احتیاجاته و هو ما يللق 
عليه « لآئحة مدد الحفظ » ۔ 


ثانيا ‏ قرز الحفوظات : 

ان تمييز المحفوظات غير النشيطة يتم خلال عملية الفرز وطبقا للائحة 
مدد الحفظ التی تحدد عمر کل توع من الأوراق ويكون الفرز عادة سئويا حیت 
يحدد تاریخ ثايت تتم فيه مراجمة الاوراق والملفات الوجودة وعزل ما تنحلبق 
عليه نصوص مدد الحفظ منها » ثم ترحيله الى غرفة الحفظ . 


وق بعض الاحیان عند خلهور حاجة الى تعدیل مدد حفط بعض انواع 
الاوراق أو عند وجود أنواع لم تتضمنها اللائحة فانه تشکل لجنة یمٹل نیه ا 
اعضاء من الاقسام أو الادارات التى تستخدم هذه الاوراق لفرزها والنخلر و" 
استهلاکها أو ترحيلها الى غرفة الحفظ » ثم تحديد عمرها طبقا لاحتمالات 
الرجوع اليها > ويمكن استخدام ( نموذج رقم 18 ) فى هذه العملية . 


وان نقل الاوراق الى غرفة الحفظ هو مرحلة من مراحل حفظها قد 
یلیها مراحل آخری فى مخازن تالية وذلك تبما لدی الحاجة اليها . 


ب 1٩‏ س 


[ تمودح رقم ۱۱ ) 














م | النوع/ الرقم | الكمية الوضوع | رای اللجنة 
من 
> | 1 
E‏ 
1 ب“ 
1 اع 
3 


ال حيل أو الاستهلاك 


1 
1 | 3 | 
E 


استهلاك ااحفوظات : 
ان ترحیل | لحفوظلات یعنی ان الأوراق مازالت ثمة حاجة للرجوع الیها. 
احتمال للرجو ع الیها » قانه يجب النظر فى التخلص منها وذلك باستهلاکها . 
عند اتتهاء اجلها أو قد يكون ذلك طبقا لقرار لجنة تشکل خصیصا لذلك کما 
سيق أن أوضحنا . 


بوه اس و جح سا 











ویعنی ذلك ان عملية الفرز يكون من نتائجها ما ترحيل الاوراق الى 
المرحلة التالية أو التخلص مثها . 
رابعا ‏ قواعد عامة للترحيل والاستهلاك : 


عفد وضع لائحة مدد حفط فانه من الضروری مراعاه يعض التواعد 


(م ۹ الارشسیف ٠‏ 


نس .1۳ لد 
التى يتم على أساسها ترحیل الاوراق و استهلاعها و دعرضی هنا بیع هذه 
القواعسد ° 
(١‏ أن بعض الأوراق تفقد أهميتها بعد مدد قصرت أو طالت . 


قل الرجوع الی أى نوع من الأوراق فاته يجب التفكير قى ترحيله . 
ذلك هو مدى الحاجة اليها وأهميتها بالتئسبة لاعمال الجهاز الاداری . 
يمكن الحصول عليها من ملفات آخری أو من سجلات » مثل هذه الصور يجب 
النظر فی ترحيلها آو استهلاكها حسب الاحوال . 

ه س العلومات المتعلقة بأجهزة ادارية الفيب ينظر فى التخلص متها . 


آوضا النظر ق التخلص منها 7 
۷ سب الاجزاء المغلقة من اللفات يجب النظر فى ترحیلها كلما قل الرجوع 
الیها . 


۸ س يجب دائما التنبه للاوراق التی تثبت حقوق الحکومة او الافراد 
والتی ترتیط عادة پستوط الحق أو التقادم فى القوانين العامة التی تحدد الدة 
التی یتم بعدها السقوط او التقادم » أو الاوراق التی تثبت حقوقا مستديمة ) 
أو الأوراق التی قد تصبح مصدرا من مصادر تاریخنا التومی وهی ما یطلق 
عليها الوثائق التاريخية وسنتحدث عن هذا النوع بالتفصیل فى القسسم 
النائتی . 


ولکی یمکن تفهم ماهية عملیات الفرز و الترحیل والاستهلاك فائنا نمرضص 
كموتجا دحدی اللوائح وهی « لافحة محفوظات الحكومة الخاصة بالحسایات 


س | 1 س 

والستخدمين والعاشضات وبنظام غرف الحفظ » التي تطبق على محفوظات 
3 ٠م‏ ۰ مع ۰ 

يمكن القول أن آول لائحة مدد حفظ قد صدرت ت مصر عام 
5 وقد خللت هذه اللاكحة تتطور طيتا لظروف و احتیاجات العمل حتی 
صدرت قف آخر شکل لها عام ۲ ۰ ومنذ هذا التاریح أجريت علديها 
تعدیلات كثيرة فى مدد حفظ بعض الانواع وق مجالات التطبیق وغیر ذلك وقد 
صدرت لها طیعات تتضمن هذه التعدیلات » وهی تباع بمکتب بیع مطیوعات 
الحكومية ونعرض هنا بعض اللامح البارزه ف هذه اللائحة . 
٢‏ س تتکون اللائحة من الابواب الآتية : 

( 1 ) الباب الاول ٤‏ ویشمل تعريف المحفوظات ء الغرض من وضع 
اللائحة ٤‏ أنواع المحفوظات » سنة الحفظ ويدء مدته ٤‏ مدة حفظ المستندات 
.يالآأقلام . 

( ب ) الياب الثاقى ٤‏ آماکن الحفظ . 

( = ) الباب الخالت ٤‏ اعداد الملحفوتلات للتسليم ۰ 

( ه ) اد لباب الخامس ٤‏ نظام حفظ وترتيب مستتدات المصروفقات 
والایرادات بدار الحفوظات العمومیه . 

( و ) اليماب الساسن »> واجیات موظفی غرق ١‏ لحفظ . 

رز ) الباب الساییع موعد وطريقة ارسال الحقوظات لدار الحفوظات 
آلعمومیه . 


(ط ) الباب التاسع » الاطلاع على الحفوظات وطلب مستخرجات متها 


-. ۳۲( سب 

( ی ) الباپ العاشر » الحقوظات الستعنی عنها وطريقة التصرف قیها. 

(ك ) الباب الحادی عقر »© قواعد عامة . 

( ل ) جداول مدد الحفظ وهی جدول حرف ( ١‏ ) عن الحقوظات التی 
موقتة » وجدول حرب ( ت ) عن الحفوظات التی لا تسلم لدار الحفوظات 
العمومیه ویکون حفظها قاصرا على مخازن الجهات المختلفة . 

س تسری هذه اللاثحه على الوزارات والصالح والهيئات الحكومية 
وتلغی نصوصها کل ما یخالفها فى لوائح الحقظ الخاصة بیعض تلك الجهات , 

۲ - آبرزت اللائحة أهمية الجانب التاریخی للمحفوظات فآشارت. 
آلی ذلك عند تعریف الحفوظات بانها « السجلات و الدفاتر والستندات 
آلوزارات والصالح وفروعها فى اعمالها ٤‏ ثم ینتهی العمل فیها ویقتضی الامر 
حفظها بعد ذلك سنة قاکثر تبعا لحاحة العمل الحکومی أو لقیمتها التاريخية » ۔ 

1 ۔- قصت اللائحة على سلطة دار الحفوظات فى التفتیقی على غرف 
الحفظ فى الوزارات والصالح . 


ه س قسمت اللائحة المحفوظة الى ثلاثة انواع : 


( أ ) المحفوظات المستديمة ٤‏ وهی التى تتضمن مبادیء أو التزامات 
أو اتفاتات متعلقة بملكية الحكومة والافراد أو بالصالح العام » آو تکون ذات 
أهمية تاريخية » وهی التی لا یستغنی عنها أبدا . 

( ب ) المحفوظات الوتحة وهى التى قد تدعو الحاجة للرجوع اليها > 
ولايحتفظ بها بعد الانتهاء من العمل قبها . 


( ج ) المحفوظات الستغفنی عثها وهی التى لا تدعو الحاجة للرجوع 
اليها. 


ے ۱۳۳ — 
14 حددت اللائحة مراحل الحفظ كما يلى : 
( 1 ) غرف الحفظ بالوزارات والصالح . 
( ج ) دار الحقوظات العمومية . 
لا یتم سلیم الحفوظات الى دار الحتوظات على الاس تهارة 
ز رقم ۲۰۷ مکرر ) المبين نمونچها هنا . 


۸م س يحوز للجهات أن تطلب استعارة يعض أوراقها من دار الملحقوظات 
للاطلاع علیها عند الحاجة على أن تعيدها بالتالی . 
سادسا ‏ قوائح مدد الحفظ الاخری فى ج ٠‏ م + ع ۰ 

نظرا لاختلاف ظروف العمل من وزارة الى آخری أو من مصلحة الى 
قری نت اكان خر سی رن الأمزاق ای هش الور اراك را ايلات 
قد آبیح للوزارات والصالح أن تصدر کل منہا لائحة خاصة بها تتضمن آنواع 


الاوراق التی تتعامل فیها والتی لم تنص علیها اللائحة العامة حتی تتمکن کل 
جهة من مواجهة احتیاجاتها الفعلية . 


بت € د 


( استماره رقم ۷ مكرر ) 
التی انتهت مدة حفظها وارسلت لدار المحفوظات العمومية بالمكاتية 


المؤرحة ق رهم 

















۰ سحلات دا کید 
التملية والژقتین تين رقم ۱۳۰ 
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١٠١ ۰‏ کشوف الاهیات ... ۱ ۲ ۲ ۲ / .۱ 
٠ ۲0‏ الحملة العمومية 








تحريرا فى / / ۱۹ کاتب غرفة الحفو نلات 


سابعا ‏ الستندات الماقية : 


أما فيما يتعلق بالمستندات المالية فقد نص كتاب دورى وزارة الخزانة 
ق ج ٠‏ م. عرقملاة سنة ۱۹٦١‏ ااؤرخ فى ۱۹۱۲/۱۱/۲۸ أن تحفظ 
ااستندات بالجهات اعتبارا من السنة المالية ۱۹٦٥/٦٦‏ لیتولی الجهاز 
المركزى للمحاسبات فحصها محلیا مع محافظة كل جهة على مستنداتها ومتع 
ای عبث أو تلاعب بها ثم تسليمها بمعرفتها الى دار المحفوظات العمومية 
بعد أن ينتهى الجهاز من فحصها . 


ست 1۷9۵ س 

وتلافیا لما قد يؤدى اليه احتفاظ ادارات الحسایات بالستندات المالية 
بالکتاب الدوری رقم ۷٦‏ لسنة ۱۹٦۷‏ أن تقوم كافة الجهات التی لا توحد 
بها أقسام لحفظ الستندات بانشاء قسم حفظ بها یتولی حفظ جميع مستنداتها 
على أن یکون مستتلا عن ادارة الحسابات وتایعا لادارة الحفوظات بالوزارة 
او الصلحه » وعلی أن تسلم ادارات الحسایات ااستندات الالية الى هذا 
القسم شهرا بشهر ویدون أى تأخير ٤‏ حيث تراجم للتأكد من استیفانها ثم 
تجهز لندوبی الجهاز المركزى للمحاسبات لراجعتها . 

ونظرا لضيق الاماکن حاليا فى دار المحفوظات العمومية فقد نص الكتايه 
الدوری السایق الاشاره اليه أن یتلل احتفاظ آقسام الحفظ بهذه الستنداته 
لحين صخور تعلیمات آخری نحو اعاده تسلیمھا لدار المحفوظات العمو م4 
عند اکتمال مبانیه.ا ۔ 
ثامنا ‏ ضرف افحفظ : 

ويكون الحفظ عادة فى غرف الحفظ بطریعة التخزين وذلك لقلة الرجوع 
الى الاوراق و لسحلات ومحاولة الاقتصاد ق تکالیف حفظها © وتقسم غرقة 
الحفظ الى مخازن يخصص كل متها لنوع محدد من الحفوظات » ققد یخصص 
آحدها لحفظ الاوراق المستديمة وهی التی تحفظ بصفة دائمة فى مخزن الحهة» 
وقد یخصص مخزن آخر لحفظ الاوراق ااؤقتة وهی التی تحفظ أدة محددة 
فى مخزن الجهة ثم تستهلك أو قد ترحل الى دار الحفوظات العمومية ویژود 
كل مخزن بالرفوف والصنادیق الکرتونية حبث تحفظ الاوراق واللفات وغير. 
ذلك داخل الصناديق وترتب الصناديق على الرفوف على أن يتبع نظام الترقيم 
لتسهيل تحديد مكان كل ورقة » فيأخذ كل مخزن رقما ويأخذ کل رف رتم ٩‏ 
ويأخذ كل صندوق رقما » اما السجلات فترتب رأسيا ق مجموعات . مع مراعاة 
تخصيص مخزن أو أكثر لكل ادارة من ادارات الجهاز الادارى . 

ولامكان سهولة الرقایه على محتويات المخازن فاته یخصص سجل لكل 
مخزن ( تموذح رقم ۱۷ ) تسجل فيه أوصاف جميع ما يدخل المخازن مسن 
أوراق مع تسجيل رقم مكان حفظها ليسهل الوصول الى ای جزء عند الحاجة» 


بت 11۷۹ د 
ويستخدم هذا السجل كدليل للوصول الى ای ورقة او سجل كما یستخدم 
عند احر اء عملیات الاستهلاكت و الترحیل ۰ 


قاسعا : لائحة محفوظات وزارة العدل ومصائح الشهر العقارى والتوثیق 


والطب الندرعى والمحاعم الوطنية والشرعية والأحوال الش خصية 
و اثتبابات ونظم غرف الحفظ : 
صدرت هذه اللائحة سنة 1 وتتقسم الى ثلائة اقسام . 


[١‏ القسم الآول وهو لائحة الحفوظات الخاصة بالحسابات 
والمستخدمين والمعاشات وینظام غرف الحفظ وهو تفس تصوص لائحة 
الحفوظات الحکومية مع تعدیلات بسيطة فى التصوص وقد الحق بهذا القسم 
ثلائة جداول هی : 

( 1 ) جدول حرف ( ۱ ) عن الحفوظات التی تحفظ بصفة مستديمة . 

( ب ) جدول حرف ( ب ) عن الحفوظات التی تحفظ لدد مؤقتة . 


( ج ) جدول حرف (ت ) عن الحفو خلات التی لا تسلم لدار الحفسونلات 
العمومية ویکون حفظها قاصرا على مخازن الجهات المختلفة . 

۲ القسم الثائی و هو یتضمن التعلیماث التعلقة بمحفوئلات الحاکم 
الوطنیة والنیابات ویتکون من الفترات الاتية : 

( أ ) قواعد عامة . 

(ب ) اعداد الحفوظات للتسلیم . 

( ج ) ترتیب الحفوظات قبل تسلیمها لغرفة الحفظ . 

( د ) تسلیم الحفوظات الى غرف الحفظ . 

( ه ) واجبات امتاء غرف الحفظ . 

( و ) أقسام المحفوظات ومدد حفظها . 

( ز ) كيفية طلب المحفوظات من غرف الحفظ واعادتها . 

( ح) الاطلاع على المحفوظات . 

(ط ) سحب المستندات وطريقة التصرف فیها . 


— ۱۳۷ مس 


( ك ) الحق بهذا القتسم عده جداول تيين نوع الحفوظات ومدة حفظ کل 
فوع فى أقلام حفظ الحاکم ومدة الحفظ بدار الحفوظات العمومية و الجدول 
الاول يتضمن الدفاتر والستندات و القضایا التی تحفظ يصفة مس ندیم 
و الحدول الثانی یتضمن الدفاتر والستتدات والقضایا التی تحفظ مده مؤقتة 
یالحاکم ثم بدار الحنوظات العمومية ثم یستفتی عنها والجدول الثالث یتضمن 
الحقوظات التی تحفظ بغرف الحفظ بالحاکم ثم یستفتی عنها . 


.عاشرا ‏ نظام الحفظ فى الحاکم : 


۲ ل تسجل القضية بعد ذلك فى فهرس القضایا وهو عيارة عن سجل 
يخصص فيه صفحة آو اکثر لكل حرف أبجدى من ( 1 ) الى ( ی ) ويسجل 
اسم رافع القضية فى الصفحة التى يبدا بها الحرف الأول من اسمه واذا كان 
.رافعو التضية أكثر من شخص فان آسماءھم توزع ق السجل حسب الحروف 
المحاية . 


۳ يسجل بجوار الاسم فى سجل الفھرس رقم القضية وهمذا 


٤‏ ۔۔ ملفات التضايا تحفظ لدى كاتب الجلسة طالا آتها موضع نظر 
ه ‏ بمجرد الحكم فى القضية فان اللف يسلم الى غرف الحفظ . 


اس جل . 
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القملالتال عتم 
معدلات الاداء فى أعمال المهفوظات 


اولا س ماذا یعنی معدل اداء : 
ان ینجزها المامل أو الوظف خلال وحدة زمن محددة ( بالدقيقة أو المساعة 
أو اليوم أو ما شابه ذلك ) . 

وثمة تعريف آخر انه قدر من وحدات الزمن التی تستغرق ف انصاز 
و حدات عمل محددة 5 

ویقصد بوحدة العمل تلك الوحدة التی تتخذ أداة لقیاس العمل النجز ؛ 
فاد ا فرضتا انا نقیسی حجم العمل الذى یئجزہ عاتب |4 الكاتية فان وحده 
القیاس تكون « الصفحة مساحة الفولسكاب سعة ۲۰ سطرا على الاقل » 
وهنا يحب أن تلاحنا أنه من الضروری مراعاه الخصائصس الآتية ق وح 53. 
القیساین : 

1 س امكانية قياس حجم العمل المنجز قیاسا كميا 5 

۲ س أن سمح بتجزیتها الى وحدات اصغر عند قياس الحجوم 
السفيرة من الاعمال » كما تسمح بالمضاعفة عند قياس الحجوم الكبيرة من 
أن تیسر الحصول على بیانات الانتاج فى تقاریر متتانمة . 

4 أن تکون محددة تحدیدا دقيقا یتمدها عن کل ليس . 

ويمكن التول بان معدل الاداء هو اداة لخلق رابطة منتظمة بين حجم 
العمل الذڈی یمجزہ موخلف آو عامل والاحل الزمنى الذدی بستمر 4 آداء هذا 
السمل ۰ 


س 6 س 
وكلما اتبعت الدقة فى عمليات تحديد معدل الاداء طيقا للخطوات التى 
. سنوضحها فيما يعد قان هذا المعدل یعنی أن العامل أو الموظف يجب أن تكون 
معدلات ائتاجه طبفا لهذا العدل > فاذا قلت معدلات انتاحه فان هذا مؤشر 
يدل على انخفاض الکفاية الانتاجية » واذا زاد معدل !لانتاج عن معدل الاداء 
غان هذا يعتى أن العامل أو الموظف بيذل جیدا أكير يستحق عليه المكافةة 


عد 4۵ 


وا حیم . 


ٹانیا . اذا معدل آداء : 
۱ ل تدس الاستفاده الكاملة من عقاصر الاتتاج التاحه . 
۲ -- قيسمم الاستفاده الکاملة من القوی الماملة الستخدمة . 
اللا توس هب 
ومواعید التسلیم ومعدلات استهلاك الواد والعدات والادوات . 
SE‏ متایعه العمل و الرقایة عليه وتقييم الاداء 5 
لا رقع مستوی الكفاية الانتاجية . 
وعلى ذلك فانه يمكن التول ان معدلات الاداء هو اساس الادارة العلمية 


السليمة التی توصل الى تحقیق اکبر استفادة ممكثة من الوارد الیفری 2 
والمادية والامکائیات ااتاحة . 


ثالٹا - ضبط عملیات القيد ومعدلات ادائها : 
١‏ ضبط عمئیات القيد فى السجلات : 


۱ ) يهدف القيد ساسا الى تسجيل بیائات وافية عن الراسلات 
نالتی تقيد فى السجلات بحيث تبرز ملامح كل مراسلة مما يسهل متابعتها 


ست ‏ س 

ویمیزها عن أية مراسلة آخری > وفوق ذلك فالقید يحدد السئولیات و الحقوق . 
والواجيات . 

(ب ) یکون القيد عادة فى السجلات الآتية : 

تی سحلات شید البرید الو ارد ۰ 

ہہ سجلات تید الیرید الصادر ۰ 

نب را افص لم ۔ 

۔- حفاتر البريد الوهی عليه والسچل . 

( ج ) تراعى الدقة التامة خلال عملیات تسجیل البیانات عن الر اسلات. 
التی تقيد فى السجلات على أن یکون ذلك بخط واضح . 

( د ) من الضرورى أستيفاء خائات السجلات عند القيد . 

(ه ) اذا استخدم سجل فى غر الغرض المخصص له فانه من الضرورى. 
۲ س حساب عملیات القيد : 

يمكن عن ملريق عمليات القيد التوصل الى حجم العمل فى اية وحدة 
محفونلات فان ما يقيد يوجه ثم يفهرس ثم يسلم ثم يحفظ فى الملقات ولا يبقى. 
معد ذلك الا الخدمات التى تقدمها الوحدة فى مجال التابعة واس تخراج 
المعلومات وتقدیمها للباحثین وهذه تمثل جائيا صغيرا من حجم العمل » ویحسیه 
حجم عمليات القيد بالطريقة الآتية : 

) 1 ) تؤخذ مدة معقولة بحيث تمثل موأسم النشاط و الخمول ويستحسن 

زمه ) یلاحظ أن القيد فى السجلات يكون بارقام مسلسلة وهذا يسهل 
عملية تجميع ما قيد فى السجلات عن المدة المحددة مع التأكد من صحه 
التسلسل ٠.‏ 
و لجمم خلال الده الحددة . ( يمكن اعتبار الشهر ۲۵ يوما:) . 


نس € سم 

( د ) یتسم عدد الراسلات التی قیدت على عدد ایام العمل الفعلية 
فینتج متوسط ما يقيد يوميا . 

( ه ) تتم هذه العملية لكل من البريد الوارد والبرید الصادر ٠‏ 
۳ س وصف عملة قيد الرردد الوارت ومعدلات آداتها - 

( ب ) فتح الظاریت ومراجعة الرفقات . 
الأحوال . 

( د ) تصتیف البريد تبعا لسجلات القید ثم تسجيل كل نوع فى الس جل 
بالتوقیم على نقسی سجل القيد ٤‏ ثم مراجعة السراکی بعد التسليم . 
؟ ‏ وصق عملية قید البرید الصادر ومعدلات اداتھا : 

(1) استلام الراسلات الصادرة بعد مراجمتها للتاکد من اسستيقائها 
ثم التوقیم على سراكى التسلیم . 

(ب ) قد الر اسلات ف سحل الیرید الصسادر وتسجیل رقم الخدل ابه 
على اصل ار اسلة وصو رها . 


( = ) تسجیل رقم الصادر وكذلك العئوان على الخلروف ۰ 

( د ) طی الخحلاپ ووضمه داخل الظروف ثم لصته ۰ 

( ه ) تسجیل الخلاریت فى دفتر البرید السجل أو فى حوافتلك أو سراکی 
' ألتسلیم حسب الاحوال ٠‏ 


نت 141 سس 


ر و ) تحتاج الراسلة الصادرة لاتمام عملية الاستلام والراجعة والقید 
فى سجل السادر ودفتر البرید السجل والسراکی الى حوالی اربع دقائق . 


رابحا س ضبط عملیات الفهرسة ومعدلات ادائها : 
١‏ سل صیط عملية الفهرسة - 


بالشیطڈ . 


( ب ) يحدد رقم الباب الذی یدخل تحته آلوضوع ثم بحدد رقم الفصل 
الذی یدخل تحت الیاب ثم بیحث تحت الفصل لتحدید رقم اللف . 


الاهم وتعمل احالة أو اکثر فى ملفات الوضوعات الاخری . 


زد ) اذا كانت محتویات الراسلة الفهرسة تتضمن اشارة الى خطايات 
واردة أو صادرة أو تقريرا أو ما الى ذلك » فانه من الضرورى التأكد مسن 
وجود يكل هذه الراسلات فى بلف موضوع الراسلة الفهرسة » واذا لم کن 
موجودة فى هذا اللف غانه يجب تسجیل رقم اللف أو الملقات ف الهامش 
تخوان الاقس تارق 


( ه ) يجب الاستمانة بالختصين عند عدم القدرة على تحديد الوضوع. 
۲ -. حساب عملیات الفهرسة : 
١ (‏ ) من اللاحظ أن ما یفهرس من الراسلات هو مجموع البرید الوارد 


التی تحفظط عاده ی اللفات . 


( ب ) پحصر مدد ار اسلات الواردة والصادرة خلال مدة مح ده 
سح مراعاه مواسم النْضاط و الخمول يتقسىن الطريقة السایق الاشارہ الييهها 
فى الققره « كالقا » .۰ 


ب 1۸ س 

( < ) يحصر عدد الراسلات الاخری غير الراسلات الوارده و السادره 
التی تفهرس خلال الدة السابق الاشارة !ليها ثم تضاف الى عدد الراسلات 

( يمكن اعتبار الشهر ۲۵ يوما ) . 
۳ س وصق عملية الغورسة ومعدل اداٹھا : 

١ (‏ ) قراءه امراسلة لغرضی تحديد مونشو عها 7 

اب ) استخراج رقم اللت من التهرتن.. 

( د ) انشاء ملفات للموضوعات الحدیدد . 

( ه ) عمل الاحالات عند الحاحة . 

( و ) تحتاج ااراسله لاتمام فهرستنا الى حوالی دتیقنین ف الوسی1 . 
خامسا ب ضيبط عملیات الحفظط ومعدلات آدانها ٠‏ 
١‏ س شيط عملیات الحفظ : 

( أ ) يجب استخدام الخرامة فى تخریم الراسلات على ان يكون دلك 

( ب ) ترتب الراسلات تاریخیا داخل اللف . 

( ج ) ترقم صفحات اللف بارقام مسلسلة . 

( د ) تسجل الستندات ذات الاهمية الخاسة فى حافۂناة داجل الاث. . 
۲ -. حساب عملیات الحفظ : 

( ) من العروف ان مجموع ما یفهرس من الراسلات هو نقد. . .ه 
مجمو ع ما یحفظ فى اللفات . 

( ب ) یکون التوسط اليومى لا یفھرس هو نفسه التوسط الیسومی 
لما یحفظ . 
۳ س وصف عملية الحفظ ومعدل ادانها : 

رھ ) تسلم الراسلات الطلوب حفذلها بالتوقیع على السراکی او 
الدفاتر , 


ہے 180 سب 
( ب ) ترتیب الراسلات فى مجموعات تبعا لارقام اللفات ثم تخرییها . 
( ج ) استخراج اللعات من الادراج وحفظ المراسلات فیها ثم ترقیم 
( د ) تحتاج الراس 11 لاتمام عملية حفظها الى حوالی دقیقتین ف 
المتوسط. 
سادسا ‏ ضيط عملیات مراجعة الحفظ ق المآفات ومعدلات آدائها - 
١1‏ ضط عملیات ااراحعه : 
یراعی عند المراجعة التأكد مما يلى ٠‏ 


( 1 ) ان الملفات التى تحفظ فيها المراسلات تتم مراجعتها بط ريقة 
:3 4 98 


( ب ) ان الضو ابط التی ذکرت فى عملية الحفظ مطيقة بطريقة سلیمه ٭ 

( < ) أن الراسلات الحفوظة فى كل ملف مطابقة لوضوعه وائه قد 
تم اجراء اللازم نحوها واشر عليها بما يفيد ذلك أو بالحفظ . 
۲ ل حساب عملية مراحعة الحفظ ق اللغات : 

( 1 ) يلاحظ أن عملية الراجعة تالية لعملية الحفظ مياشرة وان عدد 
ما يحفظ ف الملفات هو ئفسه عدد ما يراجع . 

( ب ) يكون المتوسط اليومى لما يحفظ هو نقسه التوسط اليومى لا 
يراجع . 
٣‏ ب وصف عملية مراجعة الحفظ ف الملفات : 

( 1 ) مراجعة آوراق الملفات للتأكد من ان الحفظ يتم طبقا للضوايط 
السايق الاشارة اليها . 

( ب ) التوقيع فى أسفل الراسلة التى تراجع يما يفيد المراجعة . 

( ج ) عند اكتشاف خطأ فى رقم الملف فانه يحال الى الفهرس لتصحيحه . 


(م ٠١‏ - الارشیف ) 
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(د ) عند اکتشاف عدم استيفاء ای مراسلة فانه يحال الى الجه2 
الادارية المختصة . 
( ه ) تحتاج المراسلة لاتمام مراجعتها الى حوالى دقيقتين فى المتوسط . 


سابعا ‏ ضبط عملیات تداول اآلفات ومعدلات آداتها ۰ 


: ضبط عملیات تداول الملفات‎ 1١ 
. ترتب بطاقات الحركة فى درج خاص عبعا لارقام الملفات‎ ) 1 ( 


(ج ) تنظم دورة مراجعة بطاقات الحركة لحصر الملفات المتخلفة لدى 
الختصین بحیث تتم ثلاث مرات آسیو عیا ۰ 


( د ) یراعی استخدام الاتصال الشخصی عند طلب اللقات المتخلفة 
اول مرة . 
۲ ل حساب عمليات تداول اآلغات - 

تحصر عبلیات تداول اللنات خلال فترة محددة مع مراعاة مواسسم 
النشاط والخمول ویتناول هذا الحصر النواحی الآتية : 

(1 ) عدد اللغات التی تطلب للاستمارة او للرجوع . 

( ب ) عدد مرات مراجعه بطاقات الحرکه . 

( ج ) عدد اللفات التی يطلب اعادتها من الختصین . 

(د ) یستخرج التوسط الیومی لما یتداول من االنات . 

( يمكن اعتبار الشهر ۲۵ یوما ) . 
۳ س وصق عملیة تداول اللفات ومعدل ادائها - 


عند اعانتکه . 


— 14۷ 


( ب ) ملء میانات بطاقة الحركة ۰ 


خروج اللف واستخراجها عند اعادة الف ثم حفظها داخل الف ۔ 


( د ) مراحمة بطاقات الحركة أتايعة اللفات التی تتأخر اعادتها عن 
اآسہبوع . 

( ه ) تحتاج هذه العملية الى حوالى دقیقتین لکل ملف . 
ثامنا سس ضبط عملیات التادعة ومعدلات اداٹھا - 
4 ضبط عملیات التابعة . 

( آ ) يحب أن ینظر الى المتاتعة على انها أسلوب من آسالیب تذکر 
الختصین ومعاوئتهم ٠‏ 


(ب ) يحب أن بتضمن سجل قيد الیرید الوارد خانات للتسديد یسچل 
فیها ما اتخذ فى الراسلة من احراء » وخانات للمتابعة یسجل فیها تواريخ 
متابعتھا . ۱ 


( د ) بعض الراسلات الواردة تكون روتينية بحیث لا تحتاج الى متابعة 
و هده یسدد أمامها يذلك . 


المراسلات لم يتم اجراء اللازم فيها وليكون ذلك بمثابة تذكير للمختصين بها 
يكون لديهم من مراسلات متخلفة ثتیجة ضغط العمل . 
۲ ل حساب عمليات امتابعة : 


یلاحظ أن عدد ما یثید من الراسلات الواردة هو نفسه ما يتم متأبعته 
من الراسلات » كما ان المتوسط اليومى لعدد المراسلات الواردة يكن 
امتیاره التوسط الیومی لما یتابع . 


س 1۸ تست 


۳ ب وصف عملیه آلتایعة ومعدل آدانها - 

) 1 ( مراحعة آوراق الحفظ عرفل ما تم اتحاده 5 الر اسبلات من 
أجراءات ۔ 

( ب ) الت لتسديد امام المراسلات ہما أتخذ فى كل منها من اجراءات . 

( ج ) عمل مذکرات متابمة آولی الى مدیری الادارات المختصة يما لم 
یتم الرد عليه من الراسلات خلال المدة السموح يها لاجراء اللازم فیها . 
احراء اللازم فيها بعد مذكرة التایعة الاولی 5 

( ه ) تحتاج عملية التابعة الى حوالی ۲ دقائق لكل مراسلة . 
تاسعا ب ضط عملیات غرفة الحفظ ومعدلات ادانها : 
(١‏ ضبط عملیات غرفة الحفظ : 

( 1 )أت الذی یحکم أعمال غرفة الحفخل اساسا هو لائحة محف_وخلات 
الحكومة الخاصة بالحسایات والستخدمن والعاشات وینخلام غرف الحفخل 
و کنلت متشور ات وزاره الخزانة أو المالية ف هذا الحال ۳۹ 

( ب ) يجب أن تتم عملیات ترتیب الستندات و السجلات التی تلم 
الى غرفة الحفظ یوما بیوم حتى لا تتكدس وتكون سيبا فى تعويق العمل . 

(ج ) أن عملية التخلص من أوراق الدشت تتم سنويا يعد ورود کصاب 
دوری وزارة الخزانة أو المالية السنوی الذی یوضح اجراءات هذه العملية . 


؟ ب حساب عملیات غرفة الحفظ ومعدل ادائها : 

لا يمكن عمل حصر لعمليات غرفة الحفظ بسبب عدم وجود عنصر الرتاية 
الموجودة قى عمليات المحفوظات الاخری لذلك فانه يمكن تحديد الایدی العاملة 
بتاء على المشاهدات فى الاجهزة المخطفة حليقا للاسسی الآتية : 

( 1 ) موظق لیتوم بجميع عمليات غرفة الحفظ فى الوحدات الادارية 
الصغيرة وهی الوحدات التی يكون المتوسط اليومى لجموع عدد الراسلات 
الواردة و الصادرة فيها فى حدود ۰۵۰ مر اسلة + 


سب 144 د 


( ب ) عدد ۲ موخلفين للقیام بعملیات غرفة الحفظ على اساس وجود 
مشرف یعاوئه موخلفان آحدهما یخصص للسجلات واللفات ویخصص الآخر 
تلمستتدات الالية ٤‏ وذلك فى الوحدات التوسطة التی یکون فيها مده 
المتوسط الیومی لجموع ااراسلات الواردة والصادرة هو فى حدود عم ددا 
۰ مر اسله يوميا . 


۳ سب وصف عملیات غرفة الحفظ : 

( 1 ) استقبال الستندات المالية مسجلة ف الاضبارات ومراجعتها 
للتاحد من استکمالها ثم التوقیع بتسلمها ثم قيد الاضبارات فى سجل محتویات 
غرفله الحفخل , 


ف حوافظ أو صنادیق کرتونية . 


والتوقيع بتسلیمها ثم قیدها فى سجل محتویات غرنة الحفظ ثم حفظها فى 
آماکن حفنلھا بحیت یخصص مکان لكل اداره . 


( د ) أستقبال السجلات المالية و الاداریة ومر اجعتها والتوقیع بتسلمها 
ثم قیدھا یق سجل محتویات غرقة الحفظ ثم حفظها ف آماکن خاصة حسب 


الادارات . 


( ه ) اجراء عملية الفرز السنوى لغرض استخراج نوعین من الاوراق» 
الاول الاوراق التى انتهى أجلها ویتتضی الآمر استهلاكها طبقا لتصوص 
لائحة محفوئلات الحكومة والثانی الأوراق التى انتهی أجل حفظها فى الغرفة 
ویاتشی الامر ترحيلها الى دار المحفوئلات العمومية بالتلعة وهذه ترصد فى 
استمارة ۱۱۷ مكرر ( ع . ح ) وتتخد فيها الاحراءات القانونية . 


(و ) التآضیر ف سحل محتویات غر 4 الحفظ ہما یتم اتخاذه من احراءات 
فى | لحفونلات بحیث یکون هذا السجل ممثلا للاوضاع السليمة ق قرقة 
الحفخد . 


— 00[ س 

عاشرا ‏ جداول القررات الوظيفية لاعمال الحفوظات : 

قعتير عملية تحديد الایدی العاملة من العمليات الهامة التى يمكن على 
أساسها التأكد من أن العمل يؤدى بواسطة القوة البشریة اللازمة يدون 
ای آسراف أو اجهاد للعاملين » لذلك فقد وضعت هذه الجداول بحيث يمكن 
الاستفادة بها ق تحديد الايدى العاملة الطلوبة لاية وحدة محفوظات مركزية 
أو لامركزية ويأى حجم عمل . 

والجداول مقسمة الى ثلاث فئات هی : 

١‏ تلاثه جداول عن المقررات الوخليفية لوحدات محفوظات فى النظام 
المركزى للمحفوظات على ثلاثة مستويات من حيث حجم العمل يها : 
( جداول أرقام ۱ © ۲ 6 ۲ ) ۰ 

( أ ) حجم عمل حوالی ۲۰ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى التوسط . 

(ب ) حجم عمل حوالی ٠٠١‏ مراسلة واردة وصادرة یومیا فى التوسط . 

( ج ) حچم عمل حوالی ۲۰۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا فى التوسط . 

۲ س جدولان عن القررات الوظيقية لوحدات محقوظات فى النظام 
اللامركزى على مستویین من حیث حجم العمل يها : 
( حداول أرقام ؟ © ۵ ). 

( 1 ) حجم عمل حوالی ۸۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا فى التوسط . 

(ب ) حجم عمل حوالی ۲.۰۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا في التوسط . 

۴ - ثلاثه جداول عن التررات الوظيفية اکتب حفظ محلی » على 
ثلاثه مستویات من حیث حجم العمل بها  :‏ ,جداول ارقام 5 » ۷ ۸) . 

( 1 ) حجم عمل .۲ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى التوسط . 

( ب ) حجم عمل ٠٠١‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى التوسط . 

( ج ) حجم عمل ۲.۰ مراسلة واردة وصادرة یومیا فى التوسط . 

؟ ‏ قم حساب القوة العابلة على آساس معدلات الاداء البینتة فى 
هذا الفصل وهی يطبيعة الحال تمثل الواقع الى حد کپیر » كما روعى فيها 
جميع الاعتبارات الاخری البينة فى هذا الفصل مثل : 

کی ) زيادة التوسط الیومی اجموع الراسلات الواردة والصادرة 
یمتدار ٠١‏ / المذکرات الداخلية لينتج التوسط اليومى لا یفھرس وما یحفظ 
ق اللنات وما یراجم من أوراق حفظ ف اللنات . 


عه 1:41 ت 


( ب ( اعتبار التوسط الیومی للمر اسلات الواردة هو تسرك التوسط 
اليومى لا يتداول من مراسلات مع زيادة ١‏ للمذكرات الداخلية على اساس 
ان مثل هذه الاوراق يحتاج فى غالبية الحالات الرجوع الى اللفات لانهاتها . 


( ج ) زيادة التوسط الیومی للمراسلات الواردة بمقدار ۱۰ لينتج 


( د ) حسيت القوة الماملة لغرفة الحفظ على أساسى موظف واحد 
لحل وحدة محفوظات يرد اليها متوسط يومى لجموع المراسلات الواردة 
والصادرة فى حدود ۷۵۰ مراسلة » وثلاثة موظفين لضعف هذا العدد ويمكن 
زياده عدت الوخلفین كسمميا . 


( ه ) اعتبار أن الموظف يعمل بين خمس ساعات وست يوميا ٤‏ وأن 
ا ولف الواحد يمكن ان يقوم باکثر من عملية فى هذه الحدود » مع مراعاة 
أخسافة الزيادة فى مدة العمل فى الوحدات التى تكون مدة العمل الرسمى 
فیها أكثر من ست ساعات »> وكذلك اعتبار الشهر ۲۵ یوما . 


ه ‏ تقديرات معدلات الاداء يئيت على آساسی المارسة القعلية 
وتجارب عملية بمعدلات انتاج ومشاهدات قى كثير من وحدات الحقوظات 
فى الاجهزة الحكومية ومع ذلك فهى متغيرة بنسبة حوالی ٢٢‏ بز بالزيادة أو 
النقمی . 


1 س هذه الحد.اول هی تمل للاسمترشاد ویجب عند التطبيق اجراء 
التعديلات طبقا لخلروف كل جهاز اداری . 


جدول رقم (۱ ) 
_ معدلات الاداء والقررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات فى النظام الرکزی للبحنوظات 
بحجم عمل فى حدود ۱۰ مراسلات واردة و ۱۰ مراسلات صادرة پومیا 
فى التوسط 








ضیف ۸۱۰ للمذکر ات الداخلیده 
١ 0 0‏ م 


الممموم: ؟ موش 


7 ۹ ‌“- ۱ ریت 1 5 ۾" | ۹ھ 0 58 5 5 
بز د رر وصیفی بمش عده لسبھ حنى ٤‏ خطبا واردا' و .؛ خطایا صادر! یومیا . 


نتم 0۵۷ سب 


خدول رقم ( ؟ ) 
بعدلات الاداء والتررات الوظيفية 
بوحدة محفوضات فى اننظام الرکزی للمحنوظات 
بکجم عمل ۵۰ مراسلة واردة و ۵۰ مراسلة صادرة يوميا فى التوسط 











او لعمليه 1 
۳ ۹ 2 . 1 1 دشسته ساعة 
۱ فيد ادبرید الوارد ۲ 
۲ فيد البرید الص‌ادر ۳ 
٦‏ الف ۳ ۳ ضیف ٠١‏ / للمذکر ات الداخلیة 
١‏ الح ۱ ۲ 9و  «‏ "۲ 0 
م / مراجمة الحنظ فى اللنات ۲ ک5 2 
۱ تداول اللنات ۱ (ر J)‏ ۳ 0 
۷ ااا ۲ 9 ۱ » 2 
رھ 
۲۱ 











القرر الوظیفی : عدد ٦‏ موظفین بوزع العمل بينهم کالاتی ۰ 
۱ لاعمال الفهرسة ؛ والاشراف 
| لاعمال قيد البرید الوارد والصادر 
۱ لاعمال الحفظ وتداول الملفات 
۱ لاعمال مراجمة الحفظ وتداول اللنات 
۲ لاعمال غرنة الحفظ 





ل 0۵۷۲ سه 








جدول رقم ( ۳ ) معدلات الاداء والثررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات فی النظام الرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل من ۹۰ الى ٠٠١‏ مراسلة واردة و ٠٠١‏ مراسلة صادرة يوميا 
فى ا توس يي 














8 ملاحظات 
بالدتيقة حساب الزمن دتدتة | ساعة 

نيد البرید الو ارد ۳ ٣ػ‏ .ہے ٣.‏ سے 0 

شید البرید الصادر 1 4 ¥ .ه.أ ع ٦ ٠ (eo‏ 

۷ ۲ (f ے٣٠‎ 4 ۲ ۲ الففرسة‎ 

۷ ٢ ))٤.ے‎ ۲۲۰ آ٦‎ ۲ الدفظ‎ 

تداول اللنفنات 0 ۲ بر .هم = lo.‏ ۳ 0 ۱ 

ااتایعمس4 ۳ ۳ 23 ۱1۰ ہے ,۳۳ و۳ ۲ ۳۹ 
۱ ۱ 





۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
| 
۱ 
۱ 
۳ 


لاعمال قيد البريد الوارد 

لاعمال قيد البريد الصادر 

اعمال الفهرسة 

لاعيال الحغظ 

لاعمال مراجعة الحفظ فى اللفات 

لاعمال تداول اللفات 

لاعمال المتابعة ومعاونة موظنی الوارد و الصادر 


اعمال فرنة الحنسظ 


جدول رقم  (‏ ) 


اله 


معدلات الاداء والمتررا'ات الوظيفية 
۔وحدۂ محنوفات عامة فى النظام اللامركزى للمحنوظات 
بحجه عبس فى حدود و نهو رگ و ۰ مراسله صادرة يوميا 


ا - 

















ق الأتور سط 
جه مه اک ا 9 جس ۱ ازم 97+" 7 tap" EOE‏ 
م نر۶ اسعيليسة اداع ۱ ۱ ا ملاحنلات 
۱ 1 بالدتيقة | حساب الژسن ؛ دقيقة | ساعة ) 
۱ ۱ فيك البرید آلوارد ۳ (“x‏ = ۱۲۰ - ۱ ۲ ۱ 
۲ ؛ قید البرید الصادر 1 ؟ | ) بر کے ۱۰۰ ا ۲ ؛ 
۱ عست تست 
۱ ۳ 








المقرر الوظیفی : عدد ۲۳ بوزع العمل بينهم كالآتى : 
۱ لارش سراف 
۱ لقيد البرید الوارد و الصادر 
| اعمال غرفة الجنسظ 


00 ہہ 


جدول رقم ( 6 ) 
معدلات الاداء والتررات الوظينية 
لوحدة محفوظات عامة فى النظام اللامرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل فى حدود + 0 الوم ۱ مراسله واردة و ۰ مراسلة صادرة 
یومیسا فى التوسسط 








۱ معدل 
مم ۱ نوع العہلیےه ۷۱ء 


؛ بالدتيقة 








aE‏ ^ اا ات۳ 











ا۱ 


۱ قيد البرید الوارد ۳ 
۲ تيد البريد الصادر 


ل 10 س 


4ه O iE E EFE‏ عتےجکااتی->+دصحمسردمس حم کم ے ہر لا حا aorta E DERE LA. i EE REE‏ بہجگجسوجکسوارسومدسستضااکنکاکہتتہ سژچیویججججچتہمم٘ب“؛ ‌سسنسسہ ae eer HERARET.‏ < 3ك hr‏ ک. ه 


وع = ۳ 1 ۷ 9 ۳ ون دص . ۳ ا 
:نی ژر آثر خنیفی سی پر سن 00 0 نلعيل بینیه کا2تی . 
١‏ کے ے8 
زر شمان سس ص رد 
۰ يا 1 
١‏ اخ انتريد لصادر 
۰ ۳ 


جدول رقم )٦(‏ معدلات زد ء و متررات توضیفیه 
لكب مد محنی ف انار لذامرکزی للمحنوظات 
بحجه عمل فى حدود ٠١‏ مراسلات وارد؛ و ۱۰ مراسله صادرة يوميا 
۴ ال ۱ 


Sat 3| سه‎ |. | 





۱ الى ۰ !۱ اج 
نے د الم 2 1 ناء 
اندعیعه ساب لسن دقیتة أ ساعة 





سس له هه ۳ م۱ مت 








۳ ۲۰ قيد البرید الوارد ۳ ۲۳ پر .۱ چ‎ | ٠١ 

۽ | قيد البريد الصادر 1 ا x‏ .1= 1 

+ | الفهرسة ۲ ۲ پر ۲۲ =( ٤‏ 

٤ (i= ۲۲ x ۲ ۲ الط‎ 1 

م | مراجعة الحفظ فى اللنات  Î ٢‏ و 1 ia‏ 3 

| تداول فسات ۲ و سے ۱۳ ۲۲ 

70762 ۲٢ ۲۳۲ سے‎ ١١ ى٣‎ ۳ المتائنعهمة‎ ۷ 
, 00 ۱ 
۱۷ '§ 





المقرر الوظیفی : عدد ۱ موظف يقوم بجمیع اعمال الحنوظات : 


يزاد المترر الوظبنی بننس هذه النسبة حتی ٠.‏ خطابا واردا و ۰)خطابا صادرا في التوسط , 





ل ۱۰۵۷ ےم 


جدول رقم ( ۷ ) 
بعدلات الاداء والقررات الوظيفية 
لکتب حفظ محلی فى النظام اللامرکزی للمحفوظات 
بحجم عمل ۰ 3۵ مراسله وارده و ۰ 0 مراسله صادرة یومیا فى التوسط 


لش للست بجوت سی 























معدل ۱ سس" ال لا ۱ 
, نوغ ”العامة الاداء کک ملاحظات 
۱ شید البرید السوارد 5 ۲ ۳ xX‏ © ہے 0٠‏ | 15 ۲ 
۲ قید البريد الصادر 1 1 4 0۰ سے ۲۰۰ ۳ 3 
۳۲ الغبرسمة ۲ ۲ سج ۰ ۱ ۱ = E‏ 1 ۳ 
1 اناري ہے ١ × ۲٢ ۲٢‏ ہے ”و 1 1 
٥‏ مر احعة الحفظ فى "لفات ۲ ۲ به ۰ = ۲۲۰ 1 1 
ê 5‏ الآ ات ۳ 1 يمؤط 006 => ۱۱۰ 0 ۱ 
۷ الط ۳ ۳ »× ۵۵ = ۱13۵ ۵ ؟ ۲ 
۷ 
٢‏ 
القرر الوظيفى : عدد + موشنین یوزع العمل كالاتى 


ax! ۱ 


۱ اال 'لنپرسۂة والاشراف 


١‏ اعمال کے ہے وانصادر 
١‏ الاعمال ندنند وتداول الفات 


١‏ لاعمال مراجعة الحنظ وتداول اللفات 


-— 0۸ -ه 


جدول رقم ( ۸) معدلات زد ء و بتررات الوكليفية 
کب حننه محلی یق ننضام -دمركرى للمحفوشات 
بحجم عبى من + 2 جا ات او رد و ».۱ مراسله صادره 











يوميانى متوسسسسحد 
ای حتت بسر ا د 
EY‏ السو تسام ۳ 
۴ دء سر TS‏ ل نام RDN REN‏ ممسمحھصویججوجھومحسوجودےبژکآٛسے al‏ ار ۱ ك5 
سی 0 
تيقد 
O‏ رو دا وت موس شش 
۱ ۱ | ميد دريل نز رد 1 7 YF‏ ۱ ا 
۲ 1 شت ماش الصاكر 1 1 4 a4‏ ہے ہو 
١‏ 2 3 نت 2 
۳ شتسه ۲ ۳ مد ٠٢‏ ؛ جع Ca‏ 
1 لح طط 1 7 و .٢ے‏ ۰) 
2 مراحعة 'لحنلدہ ٤‏ 'للنات ۳ أ 5 ين Cma‏ ۱ 
39 نیہ 
٦‏ تداوی الات ۳ ٍ 5 ب وا ےہ 2 : 
١‏ ۱ ۱ 
أ ۱ 





المفرر الو ظیئی ۰ ا عدد ۸ موظفی يبوزع العمل بینهم کالاتی ۰ 
! لاشسرات 
١‏ لاعمال قيد البريد الوارد 
١‏ لاعمال لبرید الصادر 
١‏ لاعمال لح 
١‏ لاعمال تداول موب 
١‏ لاعمال التابعة ومعاونة موظفى الوارد والصادر 


القصلا ا صر 


انشاء فهرس موضوعی 

ان عملية انشاء فهرس موضوعی لای جهاز اداری تتعللب ما یاتی ۰ 

١‏ -- دراسة الاوضاع الحالية لعملیات التصنيف والفهرسة للتصرف 
على ما یاتی ۰ 

( ۱ ) مدی وفاء الفهارسی بحاجة العمل . 

( ب ) حجم الوثائق التی تفھرس والمدل الیومی لا یفهرس . 

( ج) آماکن الحفظ وحجم الحفوخلات بکل متها . 

۲ فرز الحفوئلات الوجودة معلا بغرض تقسیمها الى محفوظات 


قدريا. 


ٹم سول الوسوعات ی تائية ۰ 


الموضو عات ااتی درون فج حلغات لها وكذلك للتعرف على أنسب طلسرق 
التست‌ض بالاسبة لہاغاتھم ۰ 


تسنیف الوضوعات فى مجموعات رئيسية هی الابواب ثم تصئيفة 


مجموعة الباب الى مجموعات فرعية هی الفصول . 
)م ٩‏ ۔۔ الارشس یف ) 


د 195( س 

۷ س استخدام طريقة الترقيم الناسبة لريط الابواب والعصول 

۸ -- ینتج ما يمكن أن یسمی الفهرس الیدثی . 

هذه قائمة تتضمن مجموعة مفروض انها جمعت من محفونلات اح د 
الاحهزة الادارية مطلوب تصنینها فى آبواپ وقسول وموشوعات دل جا 
للخطوات الآتية : 

١‏ آدرس الوضوعات دراسة دقيقة لغرس التعرف على العلاقات 

۲ س صئف الموضوعات فى مجموعات رئيسية لبقا لوضسوعاتها 
للحصول على الایو اب ۰ 

؟ ‏ صتف موضوعات الياب. الى مجموعات هى الفصول . 
الی الفصل . 

¥ استخدم طريقة: الترقیم الناسیة . 


:الایرادات 
.الحسابات 
المشتريات المحلية 
الشئون الاداریكة 
الترقبساته 

حرف فلع قيار 
اجراس الانذار 
الانشساءات» 
ترکیبات کهربانية 
موازند ۸/۸۲ 
اكخغازن 
التكاليفه 
الصروقات 


«الإبرادات 


ل 19[ مت 


قائمة الموضوعات 
بیع ]هس ناشه الاعصسلام 
الییات التنظيم الاداری 
السيارات تبسیط الاجراءات 
صيانة السيارات شراء الاثاث 
الاتنشضاءات استراد خامات 
انعم لاو امته توئید ونقل الکهرباه 
الاختصاصات الناقصات المحلية 
ترمیم الیانی الحرد 
النميين صرف اثاث 
شراء قطع غبار رخص السیارات 
الاستماد القوى الكهربائية 
بیع بالانتمان الوقاية من الحریق 
مندوبو المبيع الشنون الهندسية 
الشئون المائية 


العلاقات العامة 
الوازن 1 

موازنة ۸۱/۸۰ 
اصلاح السیارات 
امكخزون السلمی 
اعمال الجمارك 
موازنة ۸٥/۸4‏ 
است‌اد قطع قيار 


س 1١٦۵‏ ہ 
الراجعم العربية 
بو الفتوح حامد عودة 
۔ تنخليم الحفوئلات > القاهرة » مكتية الاتجلو الممرية » ۱۹۵۸ مء 
۔۔ جداول ترقيم اسماء المؤلفين العرب فى الکتیات + القاهرة » دان 
لكاتب العربی » ۱۹٦۷‏ ء 


۔۔ تتخليم العلومات الصحفية » القاهسرة » مكتبة الائجلو الصرية > 
4۲ .۰ 


-۔ دلیل تنظيم الحفوئلات » التاهرة » الجهاز الرکزی للتنظيم والادارة» 
۲ . 
والتعلیم » ۱۹۵۷ ۔ 

۔۔ الحلرق الحديثة فى ادارة وتنخليم الحفوظات © القاهرة » مكتية 
الانجلو الصریه 1۹٦۸ ٤‏ . 
أحمد فواد شریف 

نخلام الاتصال وعملية الادارة ٤‏ القاهرء » اللمعهد التومى للادار5 
الملیا » 1۹٦١‏ > 
عبد العزيز الشربینی 

محاشرات ف تاریخ دار المحفوظات العمومية » ۱۹۵۷ ء 
مجلس الوزراء 

التصتیف التحلیلی لحفوظات الدولة » امداد لجتة برئاسة الدکتور آحمد 
أثور عمر ۱۹۵٦۹ ٤‏ . 
محمد آحم۔د حسین 

الوثائق التاريخية » القاهرة » 11565 .. 
بوزارة المائلبة 

لائحة محنوظات الحكومة » القاهرة » المطابع الاميرية » ۱۱۷۴ 


تست 14۷ سب 
المراجع الاتجايزية 


Classification, An Introductry manual, by 1670 23323, 7 
Filing Systems, Ey ت۸0‎ al —_ futuıh Hamid Awdah, 1965, 
Lecture ۱۷۵۵ in the Institute of Public Adminstration, 
( 5۱6961 ) . 

Encyclopaedia of Libratianship, by Landau ( editor و(‎ 1961° 
A Primer of Book Classification, by Philips, ۰ 

Indexes and Indexing, 7 Collison, 1959. 

Rocords Managemênt and Filing Operations, by Odell and 
Strong, 1947. 

Business Filing. by Basset and Agnew, 1953. 

Modern A!rchiues, Principles and Techniques, by جدد گنک‎ 
1956. 


Moderna Businesa Filing and Archives by Collison, 1953. 


4. 


ف 


القسم الان 
الی ا تق لا ر کین 


۱۷١١ -‏ س 


لصا سر 
عل الو تانق (عل الد بل و ماتیك) 
اولا : علم الوثائق وتعريف الوثيقة : 
ییحث ملم الوثائق فى الوثائق الکتوبة وتطلق على الوثيقة کل 


٤ھ‏ أو 4 26 > والوثيقة الکتوبة هى الوثيقة ا مصدق علیها من جمة 
رسمية ٤‏ او اذا كانت صادرة من فرد فلاید أن یکون موقعا علیها . 


والوثيقة المكتوبة ایضا:تحوی مادیسمی بالعمل. القانونی,آو تحوى,واقعة.. 
قانونية ٤‏ ولذلك وجب أن تعرف العمل القانوفی الذى. هو محتوى الویائق, 
المكتوية . 

۔۔ العمل القانونى هو عمل ارادى یراد به احداث أو تمدیل أو الغاء 
التزام ما ٤‏ ويمكن أن یتصل فى هذا العمل امام التضاء . 


مالوشته اذن لها صفة قانونية اذ يمكن أن یلتجاً اليها أمام القضباء س 
ومن أمثلة الأعمال القاتونية ‏ البیع والهية سس ومن ناحية السلطة التنفيذية س 
جر ارات التميين (۰)۱ .. 


کل هذا تالق عليه وثيقة بالعنی القاتونى ‏ وهذا العمل, القانوتی 
منفصل عن الوثيقة الكتوبة » وان كانت دائما تحوی. عمل قاتونی » الا آته 
يمكن تصور العمل القانونی دون الوثيقة الکتوبة » فمثلا یمکن للقتضاء أنه 
يكتفى بالشهادة الشفوية دون الاعتماد على الوثيقة المكتوبة ‏ ولکننا لا يمكن. 
ان تتصور وثيقة بالمعنى العلمی دون, أن تحوی عملا قاتونيا ‏ فالوئینه 
القانوتية اذا هى الوثيقة المكتوبة التى یبحثہا علم الوثائق . 





( ۱ ) ممبود عباس حمودة * المفهوم العلمی للوثائق والتوثيق ‏ مقال فى حولية كلية- 


ل 1۷۲ سب 


وهناك نوع من الوثائق لا يحوى عملا قانونیا أى عملا ارادیا ٤‏ ولکنه 
یحوی واقعة قانونیه یترتب علیها آثار ونتانج قانونية کالیااد والسزواج 
والوفاة » ولکننا نطلق علیها وثائق قائونية ویدخل ایضسا فيما یبحثه علم 
الوثائق » وهناك امثلة آخری للوثائق اتل اهمية للعسلم من الالتماسات 
و التقاریر والمشرومات. والرسائل أو الخطابات » قهذه لا نعدھا وثائق لسیب 
هام وهو آنها لم توضع ف قالب مسين ولذلك كانت الصيقة المينة و القالب 
المعين شرطا هاما من شروط الوثيقة بمعناها العلمی و القانونی . 


ولدراسة الوثيقة یمکن ان ننظر الیها مثلا من ناحية خطها » لذلات يجب 
.دراسة علم الكتاية آى علم قراءة الخطوط القديمة ودراسة تطورها - وننظر 
الى الوشيقة من حيث لغتها وهذا یتطلب معرفة باللفة وفته اللفة » وتتنلی 
اليها أيضا من حیث القالب الذی صيغت فيه ای ننظر الى النص أو اليم 
القانونیه الواردة قیها . 


وقد عرفت الوثيقة الکتوية بانھا اعلان مدون عن سی ۶ له طیی متشه 
القاتونية صيع فى قالب أو شكل خاص مناسب الخلروف (۲) . 


وكلمة وثيقة ف العربية كلمة عامة غير محددة المعنى وتعللق على الستند 
قانونیا کان أو غير قاتونی . 


ویجب أن نستعمل هنا لفظا آخر هو الوثيقة الديلوماتية « نسية الى 
علم الديلوماتيك » وهو العلم الذى يتناول بالدراسة النقدية الصادر الادبية 
الرسمية للتاريخ وعلى الأخص تلك المصادر التی تکتنفیا الشکوك وینار حول 
صحتها الجدل والاعتراضات -س كالدساتير والبراءات والمراسيم والماهدات 
والاتفاقيات والوثائق الشرعية وغير ذلك من الوثائق التى تحفل بها الاديرة 
والكنائس ٤‏ كما يعنى بدراسة وتحليل المكتوب الذی صيغ فى تالب خاس 
أو شكل مناسب للظروف ويتضمن فعلا قاتونيا أو واقعة قانوئية كيا سيق 
أن تكرت . 





۱ ) توقیق اسكندى : محاضرات فى علم الوثائق » ۱۹۰ ۳ 


سے م۱۷۴ س 
والوثیقة الدسوماتية بهذا العنی مصدر اصیل من مصادر التاريخ لان 
کاتب الوثيقة لا یخضم للعوامل الشخصية والیول السياسية والاجتماعية 
التى قد يخضسع لها کاتب التاريخ هذا فضلا عن أنه يخضع لرقابة الدیوان 
او الهيئة التى تصدر عنها الوثيعة . 


والوثيقة الدبلوماتية بهذا الوصف يدرسسها علم من العلوم المساعدة 
للتاريخ » هو علم الدبلوماتيك . الذى يهتم بدراسة الوثائق من حيث الشكل 
ای الخصائص الخارجية والداخلية » والخصائص او المیزات الخارجية 
تشتمل على : ما يتصل بالمادة التى کتبت عليها الوثيقة والحير والخط 
والتوقيعات والاختام وطريقة الاخراج . 


اما الخصائص والمیزات الداخلية فهى تشتمل على كل ما يتصل بلغة 
الوثيقة وصياغتها وما يها من وقائع وحقائق تاريخية أو قنانونية . 


ويمكن القول أن المميزات الخارجية هى ما يمكن أن تدرس على الوثيقة- 
الات لیا فقط . 


اما المميزات الداخلية فهى تدرس على الاصل وعلی الصورة أيضا ». 


و ملم الوثائق يدرس الوثيقة من حيث . 


9 ل الشكل للتعرف على صحتها الديلوماتية آو زيفها ( التقد 
والتحليل الديلوماتى ) ٠‏ 

والوثیقة حالتان رئيسيتان هما الاصل والصورة » وقد تكون الوثيقة 
موصلة أو عتاب Codex Forno‏ من مده أوراق محمعة ویحوی السجل 


(ماواع٥۸)‏ صور الوثائق ‏ والوثائق كعلم مساعد للتاريخ تتبع الهج 
التاریشی ومهمة الوثائقى هى نمهید السبيل للمؤرخ لكتابة بحوث مبتكرة ٠‏ 


ب 1۷6 بت 
وتحوی دور الوثائق . التی تقوم بجمع الوثائق التی تتصل بتکاریخ 
.کل دولة ف جمیع العصور آنواعا عدیده من الوثائق دمکن تقسيمها آو 
تصنيفيا على النحو التالی ٠‏ 

١‏ س من حيث الفرض الذى يرمى ١ليه‏ الفاعل القانونى ( ای المتصرف) 
من كتابة الوثيقة وعلى. هذا الأساس يمكن تقسيمها الى نوعين : 

۱ ۱ ( داق یقصد بها آن تکون مستندا أو دلیلا ,أمام التضاء ٤‏ یثیت 
. يها الفعل أو التصرف القانونی الذی يتم بمجرد توافق الارادتن . 

(پ ) وثائق ضرورية لقيام العمل القانونی فى ذاته مشسل الهبة ‏ التی 
لا يمكن أن تتم الا بوثيقة مؤرخة موقع عليها من شود » ولذلك قان كتابة 
الوئيقة ق هذه الحالة تعتبر ركنا أساسيا فى نشاة العمل القانونى وعنصرا 
مهم من وجهة تخلر التاتون -- فكلما زاد الاعتماد على الوثائق المكتوية » كان 
. ذلك دلیلا على تتندم النظم القانونیة والحضارة فى الدولة وكما يقال ر الكتابة 
. تفوق الشپادة والکلام ینسی وتبقى الکتابة ) . 

۲ سب تقسیم یعتمد على مدی صحة ألوثيقة وعلی مبلغ الاعتماد على 
هذه الصحة ‏ قننقسم الوثائق الى نوعين هما : 

) 1 ا هو ع من الوثائق قام بتحریرہ و کتایته آو اشرف: عليه وراحعمه4 
موظق رسمی مختص ۔۔ الوثق _ ولا يجوز الطعن فى مثل هذه الوثائق » وهو 
نوع غير مشكوك فى صحته الرسمية . 

( به ) فوع من الوثائق تام بتحریره وكتابته الانراد دون الرجوع الى 
عوظف رسمى مختص أو غير مستمدة من جهة رسمية . 

۲ س نقسم النوع الثالث من الوثائق الى عامة وخاصة : 

١ (‏ ) وثائق عامة ۰ كال مناشير والغومانات والراسیم الاميرية أو الملكية 
والتزارات الحههورية أو الوزاریة والاوامر الادارية وھی صادرة عن جهة 
..رسمية وتحوى آفمالا تتعلق بالتانون العام . 


-حس ۱۷ مت 
(ب ) وثائق خاصه : مثل العقد غير الوثق وغير السجل ام تصدر؛ 
عن جهة رسمية ٤‏ وتحوی أفعالا تتعلق بالقانون الخاص ( تنيع وقف س 
القانونية للوٹائسق . 
ویمکن القول بان الوثائق التی حوت انعالا قانونية صادرة عن انراد: او 
مصدقا علیها أو غير مصدق عليها ‏ موثقة أو غير موثقة ‏ وما عدا ذلك 


) س هناك تقسيم آخر من وجهة نظر ااؤرخین وينقسم الى - 

( ! ) وثائق ديوانية : صادرة عن ديوان معين - وتتبع قواعد ثايته 
او مرمية فى سياغتها وطريقة اخراچہا وشکلها مثل الوثائق الصادره عن 
وزارة الخارجية أو وزارة الحربية أو وزارة العدل ( التى تجمعت فى ارشیفاتها 
من قبل ). 


وهذه النوعيات من الوثائق تحفظ فى دور الوثائق أو ( دور الحقوظات ) 


بجانب الاشرطة السجلة والاسطوانات والافلام والشرائح والاختام وكل 
۳ بتحسل بتاریح الدوله آو الاقلیم پا یعتتر الذاکر ه الحية للدولة أو الاقلیم ۰ 


ثانیا : مصطلحات ف علم الوثائق والارشیف ۰ 

1[ ب الأرشسسل سيق : 

ان كلمة ارشیف كلمة شائعة لا يسهل تحديدها أو تعريفها. تعريفا 
محددا ٤‏ نهذه الكلمة مشتقة من كلمة يونانية هطعمةق «آرخ» ومعنساها 
وخلیلة . والوظيفة هنا بمعنی العيل الادارى أو الحكومى -- كما تدل هذه 
الكلمة على المناصب الرئيسية ۲ . وقد اطلقت على مجموع 
الاوراق و الستندات التی تتجمع لدی الولف اثناء عمله. > ومتذ العصر. الوسيط 
بدا بتحدد معنى الكلمة باطلاقها على الوثائق القديمة التی لها أهمية خاصه .م 


ل ١۱۷۹۱‏ ہہ 

٠ دبلوماتبك‎ . ۲ 

كلمة دبلوماتيك نسبة الى لفظ ( دبلوما 1016858 ) الاغريقية الاصل 
ومعناها الحرفى الصحيفة التی تطوی مرتین (۳) -- وتان الرومان بستعملونها 
اول الامر للدلالة على الجواز او الرخسة بالسغر . اما فى الاغة اللأتينية 
غلفظ 100 بمعنی ضعف او مضاعف ( أى مرتین  )‏ ود؛لوما ق هذه اللغة 
جهة حكومية » وللدبلوما معنی آخر هو ( الوثیقه التاریخ..+ ) ادتاء۵)وا1] 
۶ ومن المعانى وثيقة الشرف أو الامتیاز ۲۱۲1۱۱6۵6۵ . وید 


وق العاهد الدراسیه تمنی الدیلوما ۰ الوثيقة التی نمذح للط. .اب 
التخرج فى كلية أو جامعة تثبت اکماله الدراسة او التخرج ف تلك المدرسة 
أو المهد او الجامعة ‏ اما فى السياسة فكلية ( الدبلوما ) تعنی تنتلرم الملاقات 
بين الدول عن طريق المفاوضات . 

السجل من الناحية الدبلوماتیة كتاب مخطلوط دون فيه فرد او قلسخص 
معتوى ما عنی بالوقانع ۰ أو نسح فيه صور الوثائق النی سدرت عنها أو 
وردت اليها. 

ومنها ما دون فيه اول تحریر للوثيقة ای السوده وى هذه الجسالة 
وا احاشر وسواء كان السجل للأسول أو سسجلا للصسور فان هالک مماز ات 
مشتركة بینهما من أهمها أن التدوين فى السجل يتم تباعا یوما پیوم وكليا 
كان هناك داع للاص دار أو التسلم ولذلك كان لكل مسجل فترة منیب ة 
"معیفه يقع فيها (1) . 





( ۳ ) سالم الالوسی : الدبلوماتيك ص ۱۳ © توفيق اسکندی : محاضرات فى عام الوتاتق 
جعنة ۱۹۰۵ ) محمد أحمد حسين : الوثائق التاريخية ٠‏ 

( 6 ) سچلات الدواوین وا ۲ :. ۳۳ 

) د وين و الجالس واادیریات ف بعر ف الترن التاسم عشر ( دای الوتائق 
التومیة بالتاهرة ) ٠.‏ 3ت0 


- ۱۱۷/۷ ہہ 
و مناك نوع آخر من السجلات قد يكتب دفعة واحدة » هذا النوع لیس 
له قيمة قانونية ویطلق على هذا النوع الاخی (08:0012170 ) سجك قير 
تياعى . 
أما النو ع الأول وهو السحجلات التياعية 6 فعتدتدهاآا 


كبير وتسهیلا لدراستها قسمها علماء الوثائق الى اتواع حسب الجهات 
السسادره منها ومن أشضشهرها ٠‏ 


(۱) سجلات القضاء : 


يختلف نظامها بحسب النظم القضائية المتبعة او بحسب درجة المحاكم 
التضائية (ه) . 


( ب ) سحلات الدواوين : 


و هی من اهم ااحسسادر بالنسية للمژرخین وتصسلح للبحت ف مختلف 
انواعها سواء حتبت بلغة ثرقية أو غربية » أو كانت خاصة یدیوان کبیر 


أو نهیم )1 
( < ) سسحلات الوثائق الخاصة : 


وهی نو عان او فرعان ‏ فيناك وثائق يطلب الافراد تسجيلها بآنفسهم 
ولمتسلحدهم ٠‏ وهناك وثائق یفرنی القانون تسجيلها فرضا كما یفرضص 
القانون اءلان »ذه الوثائق لسلحة الغير (۷) . 


۳ مب اسل الوئيقضة ( الأصل ) :2 
الادسل عو المضوب الأول القسدیم -۔ وقد يكون هناك اكثر من اصل 


مد يق وه سيم .مد 


( ۵ ) ماه ۱اہام الشرعية ق مسر فى المصر العثياتى ( الياب العالی - الجاع 
ااماولونیم .. .لمح الزاعد ۔ ۔ الفه.مه ااعسكرية ...  )‏ آرشیف الشهر العقاری و التوثیق 
بالتاهرة > ادلات اامي‌هية ااحقانیه > مس لات مجاس الاحكام بدار الوثائق بالقاهورة . 

( 1 ) سجلات دبوان الجھادیة فى ااترن العاسع عشر ( دام الوثائق القومية بالقاهرة ) 
سحلات دمه ان الدارس ( دار الوثائق القومية بالتاهوة ) . 

[ ۷ 4 ے.۔جلاتٹ 1 امام الاح عده بمسلحة الذمهر العقاری والتوثيق بالتاهرة ٠‏ 


( م ۱۲ - الارشسیف ) 


سس ۱۷۸ -- 
للوئيقة الواحدة ۔-۔ ولکن هذه الأصول مهما تعددت فانه قد قأم بها قاعل 
الوثيقة ‏ وهی التی حوت كل المميزات الداخلية والخارجية التى اراد صاحبها 


و هتاك تعريف آخر للأصل هو - 


الاصل هو كل وثيقة مكتوبة آثبت فيها عمل قانونى ومزودة يامضاء 
أحد الطرفين أو كليهيا. 


والاصل يجب أن يكون كاملا من حیث الشكل ومن حيث النص ©» وهو 
الوثيقة ف حالتها المنتهية الكاملة التى تجعلها قادرة على احداث كل النتائج 
التى يرغب الفاعل القاتونى أن يصل اليها » ای أن الاصل هو الوثيقة التى 
توفرت فيها كل شروط الشكل والتى تحمل ما نطلق عليه علامة الاصل أو 
اثیات الاصل ومن امثلة هذه العلامة ‏ التوقیعات والاختام . 


1 الصسورة ( صورة الوتيقة ) ٠‏ 
صور انتقلت الیتا مجتمعة فى هيئة کتاب مخطوط او بعبارة لخری انتقلت 
'الينا ق سجن ۰ 


ومن الصوره ما له قيمة الاصل تماما » ویمکن أن يحل محل الأصل ف 
ليس الا مجرد مجموعة كتيها فرد لغرض شخصی واذا نظرنا الى الناحية 
الققونية امکننا أن تقسم الصور الى نوعين > 


تقائو تیه ۰ 


س ۱۷۹ سب 
الوم الثانی : 
سور ليست لها قوة قانونية ولا يمكن أن تستخدم کمستند أو دليل 5 
ومن الاسباب التى دعت الى استخدام الصورة مكان الاصل : 


فللمحافئلة على الاسل استخدمت الصورة . 


( ب ) تقادم العهد على الاصل بحيث لا يمكن قراءة الخط - مما استدعی 


تحرير وثيقة جديدة ( صورة ) ٠.‏ 


والصوره السدق علیها أو الصحيحة هى التی قام بتحريرها موخلف 
رسمی أو مسجل . 


من ممیزات الوثائق اشتراك أكثر من شخص ف تحرير الوثيقة » ولذا 
#تعين علينا أن محدد الاشخاس الذین بشترکون ف تحرير الوثيقكة أو الذين 
برد ذخرهم فيها وهم : 


( ! ) الفاعل القانونی : وهو الشخص الذى قام بالعمل الارادى 
القانونى الذی حوته الوثيقة ‏ فالبالغ فى عقد البیم هو الفاعل الثانونی > 
ومن المخن أن يكون الفاعل الشانونی جاکما أو فردا من الشعب أو هيئة من 


ااهدد. سس بات ۰ 


رب ) الفاعل الوثیقی : قد یکون الفاعل الوئیقی غر الفاعل القانونی» 
وقد يكون هو نفسه ‏ ففى حالة وثيقة صادرة عن حاکم تکون هذه الوثيقة 
باسم هذا الحاءم -۔ لان الفاعل القائونی فى هذه الحالة هو تفسه الفاعل 
الوثیقی ۔ وق حالة عبد سم مسجل يكون العقد سادرا عن المسجل وباسمه 
وق هذه الحالة يكون السجل هو الفاعل الوئیقی فى حين ان البائع هو الفاعل 
القائونی و هما شخصان اساسیان فى الوثبقة . 


کا منود 

( ج ) العنی بالوثیقة : ای القصود بالوثيقة ‏ وهو الشخص الذى 
کتبت الوفيقة من اجل-ه » أو کتبت لصالحه لیحتفظ يها . 

( د ) الخاطب فى الوثيقة - 

ره ) محرر الوثيقة : 

هو الذى قام بصیاغة الوثيقة ووضعها فى صیفتها النهائية . 

(و ) الكاتب ٠‏ 

هو الشخص المتواضع الذى آمسك بالقلم ودون الوثيقة اعتمادا على. 
الصيغة التى وضعها محرر الوثيقة . 


: ل المیزات العامة للوثيقة‎ ٦ 

الوثيقة فى نظسر الوثائقى کالبناء القديم بالنسبة للأثرى » فلايد من 
تطيلها بطريقة منظمة ٤‏ وبعبارة أخرى لايد أن نلم بالمميزات العامة التی. 
تشترك فيها كافة الوثائق سواء كانت هذه الوثائق اصسولا أو صورا ۰ 
و تنقسم هذه المميزات الى قسمين ٠‏ 

( ۲ ) المیزات الخارجية للوثيقة - 

هذه المیزات الصق بالأضول منها بالصوز فهى تتعلق بالمادة التی 
كتبت علیها الوثيقة ( بردی _ رق - ورق ) ولذلك يجب على الوثائتی أن 
يلم بتاريخ مواد الكتابة وبدراسة الخط وتوع المداد وحجم الوثيقة وأن يدرس. 
اخراج الصحيفة مع الاهتمام بدراسة الاختام . 


( ب ) الميزات الداخلية للوثيقة : 


يمكن دراستها على الآصل كما يمكن دراستها على الصورة » بل يمكن 
دراستها على نسخة مطبوعة من الوثيقة ٤‏ فى حين أن المیزات الخارجية 
لا يمكن أن تدرس الا على الوثيقة نقسها . 


ل 1۸ بت 
وتدور دراسة المیژات الداخلية حول دراسة المیزات اللغوية » 
و اللغات القديمة وما كان یتیع أحياتا من اتخاة أسلوب معين کالسجع ملا 


و هم هل ه المميزات دراسة مخسمون الوثيقة و صیفها واجزائھا 


يكن هم طرق كهرين الوقالق الى ون ليون 1 


النوع الأول : نحللق عليه التحرير الذاتى ‏ یتحدث فيه الفاعل القانونی 
بضمیر المتكلم فيقول ( آنا فلان قد بعت الى فلان » آو « انا فلان تنازلت 
لضالتن ) ه 

وقد تختلف صورة الفعل التى ترد فى الوثيقة فآحيانا تكون يصيغفة 
الضار ع فتكون ‏ ۳ آنا لان اتنازل + + »++ ) ویصح أن تكون يبصيقة الماضى 
فيتول 2 آنا فلان تنازلت ۷ أو « نحن سلطان ہے 4 قد تنازلنا » ۰ 


فاذا ورد الفعل بسيغة المضارع قيل عتهاآنها لها طابع التصرف ‏ لان 
التظم بسيغة المضارع يبدو أنه يتصرف فعلا ‏ فیطلق عليها فى هذه الحالة 
( وثيقة تحرير ذاتى يسمير المتكلم وفعل مضارع ) (۸) . 

النوع الثانى : التحرير الموضوعى : 

بنجدث فيه الفاعل القانونى بضسمر الغائب وتتخذ الوثيقة فى هذه الحالة 
شكل تقرير فيقول « تنازل فلان الأول الى فلان الثانى » ولبيان هذا التحریں 
الونسو :ی یبن أن نقسيه الى تحرير شخصی وتحرير غير شخصى » ففى 
التحرير الشخسی تكون الوثيقة على لسان شخص غير صاحبها ‏ فمثل هذا 
الشخس قد يعون مسجلا فيتول « قد سكلت انا فلان السجل ان فلانا قبل 
كذا وک ذا) . 


ونو ع آخر من النحریر الوضوعی هو التحریر غير الشخصى ‏ یرد على 
عيئة مذكرة « ہما تنازل عنه فلان الى فلان » دون ذکر الفاعل القانونی . 


اف سس فا 


A 1‏ 1 ۶چ قق اس در مد اش ات 5 علم الوناتى 3 و و ۱٩‏ ۰ 


ب ۱۸۲ مت 

م احزاء الوثيقة : 

يمكن أن نقسم الوثيقة الى جزعین رئيسيين ٠‏ 

الجزء الأول : النص ۲۰:۱ : 

والحزء الثانی : البروتوکول 1۳۳04060۱6 : 
الوثيقة العام » وتبعا للموضوع القانونی ٠‏ 

أما البروتوكول فهو لا یختلف الا تبعا لما يجرى علي ه الافراد أو 
الدواوين » بحيث أنه لو ارسلت وثيقتان فى يوم واحد من ديوان واحد الى 
متسلم واحد » فانهما قد يحويان نصين مختلفین ؛ ولنان البرودوكول فيهيا 
واحد . ولذلك كان نقد البروتوخول من الناحية الونيقيه نقدا البا ۔ فى حين 
وتقسیم الوثيقة الى هذين الجزئين الرئيسيين النس و البرونو.ول لیس 
تقسيما حديثا 4 بل قال ید أكثر من واحد من کناب دواوين الانشاء ف العسر 
النس ۰ الینود آو الفصول وعلی البروتوکول الاش هاد أو الاعلای ۰ 

وینٹسم البروتوکول الى قسمين : 

( ) البروتوکول الافتتاحی : 

یشمل الصيفة التی ترد فى اول الوئيقة وتشمل البسملة والتعريف 
بالفاعل التانوئی والمخاطب والتحیة . 


( ب ) البروتوكول الختسامی : 
الختامی ( مثل الہ بلة ) ۰ 

هذا ویشتمل النص على الدخل والتنویه والعرش ثم موضوع التصرن 
الذى يبين فيه الفاعل القائونی العمل القائونی الذى يريد القيام به ٤‏ نم 
الفقتر ات الختامية » و هی عبسارة عن صیغ معينة تلى التصرف وترمى الى 


AY —‏ سب 
۱ ) الاحتفانا بحثوق الغامل القائوتی . 
( ب ) شمان ما ورد بالتصرف ۰ 
( ج ) اعلان الصفة الرسمية للوثيكقة . 


وما اتحذ 4 سبیل ذلك من الاجراءات وهذه الفئترات الحتامية تتاثر 
عادة بالقوانين القديمة أو المشرع أو القوانين الحديثة . 


لح یات 


| مصاا سار سرس 
دور الوثائق التارضخية 


اولا : دار الوثائق س رسالتها وادارتها وتنظيمها فى الوطن العربی : 


ان عشر ات الدول بعد أن استکملت استقلالها السياسى قد خطت نحو 
وتنبهت الى أهمية انشاء دور الوثائق لجمع مصادر التاریح وحفئله وتنظيمه 
وتیسیر الامللاع عليه ودراسته » فامنت بالقول المأثور ٠‏ 


« ان البلاد التی لیس بها دور للوثاثق آشبه بالریض الذی اصیب 
مفقد.ان الذاکر ہ٥‏ ( 6 فلا تاریح يدون وثائق 4 فالوثائق هی ااصول التاريخية 
النزيهة التی يعتمد علیها القرخ اعتمادا كبيرا . 


ولم تعد دور الوثائق دورا لحفطً ا ستندات والحجج التی تثیت الحتوق 


واخن.م الوثائق ايسا الى منهج البحث التاریخی » وتمر بالراحل 
ففغسپامثل جوع الو ثائق والاسول ونقتدها سلییا و ایجاییا و التألیف بين الحقائق 


وترکیہھ.۔ا و عرش ها . 


وهذه الراحل النی يركن اليها المؤرخ فى كتابة التاریخ لا یستغنی عنها 
فى در اس الوثااق ٠‏ و علی هذا الاساس فدراسه الوثائق تعتمد على ما یعرف 
بالعلوم ااباءدة واث‌هرها عام ( البالیوجرافیا ( بدامه:عمع(ه۳ ) وهو 
علم دراسة الخدلوط القدبية الستخدية فى كتابة الوثائق والخطوطات » وعلم 
اللغة لمكون الاحث على علم تام بالنسوص التاريخية التی کتبت بلغات 


ست ٩/۸‏ سب 


ختلفة » وعلم دراسة الاختام وعلم النقود والسکوکات القديمة وعلم 
الأركيولوجيا ( الآثار القديسة ) . 


أن نعتی بدراسة الوثاثق ومصادر التاریخ القومی . 


وكافة العلوم التصلة بالتاریخ العربی معتمدة ساسا على الصادر 


ومحافظه على مصادر التاریخ القومی ینبغی أن نهتم بدور الوثائق. 
التاريحية ویوحدات الارشیف التی تضم آور اقا تصیح على مر الزمن جزعا 
وأضعين ف الاعتبار دور دار الوثائق » فى رعاية وتطوير الأرشيف الجاری, 
ر الحديث ) فى أجهزة الدولة » ورفع مستوی العاملين ميه . 


ولسنا ينحاجة الى القول بان مشروع اعادة كتابة التاریخ القومى العریی 
من جديد ٤‏ سيعتمد بالدرجة الاولی على الصادر الأصلية من الوثائق,. 
التاريخية » أذ هی المصادر المعتمدة الصحيحة التی بحب أن برجع اليهيا 
المؤرخ ليجد فيها الواقع فع لا > ويستمد متها الحقيقة التاريخية المجردة من 
النزعات والآاهواء . 

وقبل أن نتكلم عن دور الوثائق وادارتها وتنظيمها » یجدر ينا أن 
تذكر شیثا عن التعريف بالوثيقة وتاريخ العناية بالوثائق والارشیف . 

فکمه « وثقة ) باللغة العربية غير محددة المعنى وتطلق على الستند 
تانونیا کان أو غير قانوتی . 

والوثيقة الدبلوماتية مصدر أصيل من مصادر التاريخ ‏ وهى الاصول 
النزيهة التى يجد المؤرخ بين ثنايا سطورها من الحقائق ما يسد الثفرات. 
التناقسة و یستکمل الحلقات المفقودة 5 


عد ۱۸۷ سب 

وبصفة عامة يمكن القول بأن الوثائق هى الاوراق التى انشئت أثناء: 
تادبة ای عیل من ای نوع وکائت جزعا من هذا العمل . لذلك حفظت لدى.. 
الاشخاس المسئولين عن تصريف هذه الأعمال للرجوع اليها » وهی لا تقتصر 
علي الاعمال الحكومية بل تكون وثائق لجمعيات أو لأشخاص أو لهيئات غير 
حكومية ٤‏ وهی تتجمع بطريقة طبيعية أثناء تسريف ای عمل من الأعمال »© 
فھی لا تتجمع لان أحدا قد احضرها » لكى يثبت فكرة ما أو نظریه 
معينة ‏ بل تمت بطريقة حلبيعية ولها تكوينها الخاص » وهناك علاقة 


ثانيا : تاريخ الوثائق والارشیف قمصر : 
اذا ذكرنا تاريخ الكتابة والكتاب والوثائق كانت مصر فاتحة هذا 
الجال . 


فمصر القديمة هى التى هدت من بعدها الشعوب الى التدوين والتوثیق.. 
۔۔ اذ كان من البادیء الواضحة فى حياة آل فرعون » أن ما لم يقيد فى وثيقة٠‏ 
يعد غير موجود » لذلك لا يبدو غريبا بعد ذلك أن امتلأت آثارهم بالكتابة 
و الرسوم » ولیس غریبا أن تحتل وخليفة الكاتب عندهم المحل الاول بين وظائقه. 
الدولة . 


ولم يدن لقب الكاتب قاصرا على من يشتغل بالتدوين والتوثيق > وائما 
هو لحلوائف المثقفين من القضاة وكبار رجال الدولة » فالقاضى كان يدعى كبير 
الشاب و کر التنأة . وکان يسمى ا شرف على الوثائق الفر عوئیة العليا 
۱ الادار ة التضائية ) وبهذه الادارة كانت تحفظ السجلات التی تنس 


الرو ابحل الادار ات اللحخومية ۰ أما پیٹ المكاتيات أو ادار ه الحف وخااته 
فتانت تود م فيها العقود السجلة وکذلك حفظ الاوراق والستندات ۰ وکان . 
كتاب الرسائل لون رسائلهم ہما يشمن الحافظة على الوثائق بعبارة 


ب AA‏ سب 
ود بدا ۴ دار ۱۱ فوذلات « أو « احتؤئل بحتاہی هذا لینخد وت اعدا ق 
مستتبل الايام ٤‏ وغير ذلك من العبار ات التی تدل على رجا الوناءق 3 جباه 
آل غرعون . 


وقيما بعد اسس الامبراطور هادریان ( الرومانی ؛ دار الونائق العاية فى 
السرابيوم > كما أنه كان بعاصمة كل مديرية دار للوناتق كانت نقسم الى 
وسجلات الش ائپ و الاحصاء و غیر‌ها ۹ وقسم سین الم‌لنات جی‌عها , 


وبعد فتح العرب لحر ومنذ أن اسنقل احمد بن طولون ووياع نم 
. آدار تله بدأ تنخلیم المكاتيات والوثائق ٠‏ فقوضع الادمساس الد یی سار و ما بعد 
قو اه لديوان الائتشساع ۔ 


وكان صاحب ديوان البريد قبل العمر الفادلمى هو الة. ام باعمال 
المكاتبات والوثائق ٤‏ وديوان البريد كان فى ذلك العسر يقسوم مقام 
ديوان الرسائل . 
وق العصر الفاطمى زادت قيمة ديوان الانشاء اذ اهتموا بنش جيل 
دقائق أخبارهم » وكتبت فى هذا الديوان السجلات والتقليدات والناشر 
. والعھود . 


وكان هناك موظف يلخص الكتب الواردة ليطلع عليها الرئيس قبل 
عرضها على الخليفة ؛ وكان يخصص كاتب لانشاء التقلبدات » وهي الاوامر 
التی تقضى بتعيين النواب والقضاة والکتاب - وآخر لكاتبة كيار رحسال 
الدولة و آخر للمناشیر » وکان بالديوان فهارس متنوعة بالوضوءات - وکان 
متولى الدیوان یمرض الردود على الخليفة لياخذ علیها العلامة . 


واذْا انتقلنا الى العصر العشمانی بب لوحدنا أن الوثائق كانت تصسدر عن 
دیوان الباشا والدیوان الدنتری ودیوان الرزثامة م وق عهسد محمد على 
( ف الترن التاسع عشر ) تم انشاء دار الحفوظات بالتلمة ( الدنتر شانة سنة 
5 ه ) لحفظ الاوراق والسجلات وفقا للوائح والتعلیمات التی تتضی 
.بارسال الاوراق الیها بعد مدة معينة من انتهاء العمل بها . وکانت وثليفة 


سب ۱۸۹ ہہ 


این الدفنر خانه ۱ دار المحفوظات ) تدور حول حفظ الوثائق واعداد التقارير 
دنگ ای ای : 

وى سا ۱۹۲۵ مر اللك فواد بتشخيل لجنة برناسة الدکتور حسن 
نسنت ات بهدف. لحر الوثانق وتصفیفها وترجمتها » ثم استقدم 
امسن تى الفرنسی دینی سئة ۱۹۲٦١‏ وعید اليه بفحص الوثائق التركية التی.. 
نندسل اریخ اسرنه وأدداده . 


دم جممت الونانق التاريخية بقسر عابدین ( القصر الجمہوری حاليا ) 
دن بين الوثائق الوجودة بالقلعة فى دار اطلق علیها « دار الوثائق السرية 
والدنوظات التاريخية اللكية » سنة ۱۹۳۳ و ائتصرت على الوثائق التاريخية 
بن بدابة حم محمد على حتی بداية الحرب العالية الاولی سنة ]۱۹۱ . 


وخان الفرض من انشائها اتاحة الفرصة لبعض ااؤرخین لیکتبوا 
ل » ناریح آسرته وفقا لرغباته وتوجیهاته . 

وبعد قرام ثورة بولیو ۱۹۵۲ بعدة سنوات اعيد افتتاح دار ااحفوظات 
الداريتة اللئية بعد اغلاقها عدة سنوات ‏ باسم دار الوثائق التاريحية 
او“ وذاك بموجب القانون رقم ٦‏ سنة ۱۹۵6 الخاص بانش.اء دار 
ازوئائق القويبة ٠‏ انتوم بجمع الونائق التی تتصل بتاریخ مصر ف جمیم. 
العصور ونتخابمیا متيس دراستها والعمل على نشر الهام منها وفقا لخطة 


ای نہ ھا اااجان الختسة . 
تالا . اداره دور الو ثائق ووحدات الارسيف 
أن الاداره حى عملية توجیه وقيادة للجپود البثرية لتنفیذ الاعمال. 
بواطءهم كن طرف نخداءعل وتوجيه ورقابة مجهوداتهم لتحقيق هدف معين ٠‏ 
و اتفه ۷ اترك الحر .4 لکل فر ۵ للعيل على تحقيق هدفه بالطريقة 
الى درد ي 4 دال ات الح تو عا من التضارب والغفوضى لاح _. لاف 


على العمل وسللق علده مدير دار الوثائق أو مدير الارشیف . 


نت م۱ مت 
ويجب أن يهتم الدیر او الرئیس السئول بالشاحل النی تواجه الجهاز 
الذى يعمل فيه فیحاول حلها ویعمل دائما على تحلویر هیخل الادارة العامة 
بالدار أو الارشیف ویعمل على تيسيط اجراءات العیل حتى تسبح على 
درجة عالية من الکفاءة ٤‏ كما يجب عليه أن يحدد أهداف واختصاصات الجهاز 
التابع له » ويضع السياسات الکنیلة بتحقيق تلك الأهداف . 


هذا بالاضافة الى الاشراف والرقاية على العمل وتنسيق الجه سود 
آلبشریه لامكان تنفيذ اللوائح والتشریعات وخحلط العمل الرسومة . 

ويجب أن يعاون مدير دار الوثائق أو مدير الارشیف ناب ( وكبل ) او 
عدد من مدیری الادارات أو رؤساء الاقسام للاشر اف على الأعيال المختلفه 

وتوجيه العاملین فى الجالات المتعددة ومساعده الرئیس الاعلی فى اعمال 
الادارة والاثراف لتحقیق الهدف على أكمل وجه . 

و التنظیم هو تعریف وتحديد اوجه النشاط والاختصاصات التعددة 
للادار ات والاقسام ف دار الوثائق أو الارشیف 3 و هو ويله لتحقیق اهداب 
الحهاز مشل ٠‏ قيام دار الوئائق بجمع الوثائق التی تتصسل بتاریح الدها 4 
وتسجیلها وتنظیمها والتعریف بها وتیسیر دراستها والاطلاع علیها . 

ويجب عند وضع خطة لتنظیم وسر العمل بالجهاز ان يراعى الاتی : 

٦‏ نے تقسیم الأعمال وتجميعها 7 وحدات أدارية لتحديد احلار ات 

۲ س بیان أهداف و اختصاصات الجهاز والخدمات التى بودیها . 

۳ سب تحدید الاعمال وخحلوطڈ الاتصال الر اسِة والافقية بن الادار ات 
والأتسلم . 
للقيام بالاعمال وتحديد نوعها وطبيعتها . 
السلطات ( مثل اللجان التخصصة ) , 


e 
. .ل متايعة تنفيذ الخطة او التنظیم وتعديله ہما یکفل التقدم المستمر‎ ٦ 


والاختساسات المسندة اليها . 


۸ س تحديد حجم العمل فى الجهاز ودراسة الصلات الخارجية بینه4 
.وبين الأجهزة الاخری . 


1 تحدید الفترة الزمنية ومعدلات الاداء لجميع الأعمال . 


1٠‏ سب وضع نماذج للعمل وخاصة الفهارس و الخطابات و التق ارير 


ویجب عند وضع الخحلة مراعاه مصالح جميع العاملين بالجهاز واشتراك 
وبیانات سليمة . 


رابعا : الرقابة على الارشیف الجاری وحماية الوثائق : 
الامور کف الخحلط والسياسات الادارية الموضوعة 4 سواء من دور الو ثائق 


او وحدات الارشیف . 


ولتد اتصحت الاهمية الکیری لوحدات الارشیف الجاری ف الاجهزه 
لنقديم الهاومات الى جميع العاملین والباحثین فى مجالات العمل وكليا 
ارتفعت تفاءة تلك الوحدات أمكن تقديم حُدمة فعالة تظهر آثارها الطيمة 
فى انجاز الاعمال فى اقل وقت وباقل مجهود . 


والمحفونلات هی الاوراق التى تتجمع على مر الزمن نتيجة لنشاط 
ای جهاز ٤‏ وهی متلهر هام من مثلاهر هذا النشاط ‏ ومجموعة الاوراق بای 
جهاز من الاجهزة ترتبط دائما بهذا الجهاز فهى المصدر الأساسى لجميع 
المعلومات الرسمیة التى تستممل كاداة من الادوات الاساسية لجميع 
الاجراءات الغنية والادارية » وبيرور الزمن تصبح حقلا خصبا لاستخراج 


e 1۹۲ بصت‎ 


العلومات التى تفيد ف رسم السياسة العامة لتفادی أاخطاء الماضى و الاسمفادة 
من محهودات من ( ۲ . 


وق تم ينص قاذون انشا دار الوثالٰق علی ا احتف 9 ۳۹ 
للمحفوظات بکل جهاز من اجيزة الدولة برئاسة احد كار اادستولین و عن.وية 
ممتلین عن ادارات کل چهاز من الاجپزة . 


وتجتمم هذه اللجنة بسفة دورية بحنسور مدوب ی دار الوناتق 
ومهمتها الاتراف علی صيافة الحفونلات و تنخایمها و عل دسجازت ليا ونتون 
هذه اللحتة حلقة اتسال بين تلك الاجیزد دربن دار الوثائق . 


كما انه اذا أرادت تلك الأجيزة التصرف فى اوراق استوفت مدد الحفظ 
اذقرره لها حليقا للائحة الحفوظات العامة أو الخاصة - فعلى االجنه المذخورة 
بالاشتراك مع مندوب دار الوثائق تقديم نترير عذها لدار الوثائق لابداء الرای 
آما بالاستغناء عن الاوراق أو بضمها للدار لاهمينها التاريخية . . ولا یج وز 
التصرف فيها دون اتخاذ ذلك الاجراء . 


والغرض من ذلك ٥و‏ احخام الرقابة عللى مدد الاہیزہ و و ضسر هاه 
ی ای فوع من الاوراق قد بر ی عدم آهمییها و ینسح دوب دار ألو اق 
أن تلك الاوراق فتمیز بحلابع تاریخی لاہراز تار وأكت. اد اوت وعأور ذأاك 
الحهیاز ۰ 


اجهزة الدولة ( أو الدول ) تتصرف بالحرق او التمزیق فى كثير من الاوراق 
الهامة مما سیترتب عليه وجود فجوة فى التاریخ القومی للدولة . 


ویجب أن تساهم دار الوثائق فى تغيير منهوم العمل والنظرة السائدة 
للأرشيف على أنه اقل الاعمال اهمية فتخصص له اماکن غي مناسسا.بئة 
كالبدرومات والاسدلح واامرات دون مراعات للشروط الصحية للمايلين 
ودون مراعاة لشروط امن وسلامة الاوراق . 


- ۱۹۳ سب 


هذا بالاضافة الى أن بعش كبار السئولین يعاقبون بعض العاملین 
والكسالى - بل والرشی بامرانس مزمنة . 


علما بان الارشیف هو عصب الجهاز الذی يحرك کل اثسامه و ادارته 
وبساعدهم على انجاز آعمالهم ٤‏ وهو مستودع آسرار تلك الاجهزة فمن الاحدر. 
ان تنثلر الى هذا العمل على انه عمل هام یستحق التقدیر » ونعمل على رفع 
مسنوی العاملين فيه مع مراعاة تنفيذ متطلبات الامن الذاتى والامن الصناعى . 


خامسا : اللجان ودورها فى الرقابة والمتابعة والتخطيط : 


اللچنه هى مجموعة من الافراد مسئولة عن القيام بعمل اداری معين 
تقوم باتخاذ قرارات تنفيذية أو بتقديم توصیات واقتراحات غر ملزمة . 


وتستخدم اللجان فى عملية الادارة لعدة أسباب » مثها : استیدال رای 
الفرد برای الجماعة وخاصة عندما تشکل لجنة من ممثل عن کل قسم او 
ادارة » وهذا يساعد بدرجة كبيرة على التنسیق بين الاقسام أو الادارات 
الختلفة ولنبادل العلومات . 


ولو أنه يعاب احیانا على تشکیل اللجان فى بعض الاعمال آنها تمضی 
وقتا ملویلا فى النقاش والدراسة قبل أن تصل الى قرار » كما آنها أحيانا 
تتحرج فى ابداء الراى السریح ٠‏ وق نهایه الامر تصل الى قرار وسط > 
شرا ما بقال انه اذا أريد القضاء على موضوع معين بحال الى لجنة فیطول 
الوقت حنی وسدر القرار _ اما بالنسبة لدار الوثائق فتعتبر تلك اللجان 
علمية استشارية متخسسة مث اللجنة الفنية العلیا لوثائق التی تعد 
الموضو ءات للعرنس و التصدیق عذيه من الجلسی الاعلی لدار الوثاثق القومية 
ونٹمال ادة برئاسة نائب رئيس القدلاع او الهيئة أو وكيل الوزاره » 
ومدير دار الوثائق سكرتيرا وثمانیه آشہ۔۔خاص أو أقل يعينهم الرئیس أو 
الوزير من وقت لاخر من العاملين بالدار والمتخصصين فى الوثائق والتاریح 


و الادار ه من اساتڈ ٥‏ الحامعات 1 وتحتصس بالاتی ۶ 
(م ۱۳ -- الارشسیف ) 


بت 16 س 

( 1 ) جميع السائل التی تتعلق بدار الوثائق . 

( ب ) الوثائق التی تعتیر مادة لتاریخ الدولة . 

( ج ) طريقة الحافظة على الوثاتق ٠‏ 

( ه ) تحدید ما يعدم من الاوراق وما يحفظ متها . 

ومن اللحان التخصص 4 آیضا لجنة الطبوعات و النشر ولحنه التصویر 
و الصیانة4 ۰ 

ویجب عدم البالغة فى زيادة مدد أعضاء اللجنه حتی لا یکون ذلك سببا 
فى كثرة النقاش وضیاع الوقت » مع حسن اختیار الاعضاء ومراعا؛ عدم 


اما الئوع التانی من اللجان الذى ينص عليه فى قانون انشساء 
دار الوثائق قهو انشاء اللجان الدائمة المحفوخلات ف جمیع اجهزه الدولة : 
ومهمة تلك اللجان الاثراف على الارشیف الجاری والمساهمة فى تنخلیمه 
وتطویر أسلوب العمل فيه وضمان رعاية الاوراق الناتجة عن نشاط تلك 
الاجهزة والتى قد تصبح آوعية للمعلومات التاريخية فيما بعد . 


ومن مزایا تلك اللجان الحصول على رای جماعى يمثل خلاصة الافکار 
لجواتب متعددة فى الجالات المتعددة » وتحقيق التعاون بين اعضاء اللحن 4 
الجوائب والتى يمثل کل منها عضوا من أعضاء اللحئة . 
متسب یکو اگ 
سادسا : القوی البشریہ ‏ الجهاز الفتی والاداری ) : 

يجب أن یکون الجهاز الفنى القائم بالعمل فى دار الوثائق او الارشیف 
من المؤهلين التخصصین من خریجی قسم الوثائق والکتبات أو من الجامعیین 
(لحاصلین على الدیلوم العالی للوفائق . 


ب 156 س 


هذا بالاضافة الى بعض خريجى أقسام اللغات الانجليزية والفرنسية 
الوثائق لرفع مستوى الکفاءة العلمية لهم فى مجال التخصص . 


ومثال لذلك مدارس الارشيف والوثائق الملحقة يدور الوثاقق ف 
ايطاليا ( الارشیف المركزى ‏ آرشیف الدولة ‏ آرشیف الفاتيكان ) فى روما 
وآرشیف المدن الاخری مثل نابولى وفینیسیا وبالرمو التى تساهم بے ط 


ومدة الدراسة قیها سنتان نظریا وعملیا 6 وللدراسة ق هذه الدارس 
او الماهد اهمية کبری ٤‏ اذ تعتبر الیوم ضرورة لازمة لسايرة النهض 2 
العلمية الطردة فى هذه البلاد لاعداد وتدریب مجموعات متعددة من الوثائقيين 
ليكونوا قواة ليث الوعی الوثائقی واعدادهم عملیا ونظريا وفقا لاحدث‌الاسالیب 
العلمية ‏ لیتمکنوا من العمل على تنظیم الوثائق و التعریف بها والعمل على 
جمعها ودراستها وتیسم الاطلاع علیها » ولتحقیق التعاون بين دور الوثائق» 
مع دراسة العلوم الساعدة لعلم الوثائق لایجاد التخصص الذی بیس تطیع 
ایجاد الحلول لجمیم الشکلات الفنية والادارية من تنظیم وحفظ الوثاگق 
وتطهيرها وتعقيمها وترمیمها وصیانتها وتصویرها » ویجب أن يتضمن 
برنامج الدراسة سواء فى العهد أو الدورة التدريبية ما یاتی : 


تاريخ الدولة الادارى والسياسى . 
ے اسالیب الحيظ الح ومبادیء التصویر والترميم والصيقة . 
۔۔ دراسة علم قراءة الخطوطات وتطور الكتابة ( البالیوجرافية ) . 
۔۔ لفات الوثائق والتحقیق والنشر . 
۔۔ دراسة المیزات الخارجية والداخلية واجزاء الوثاتق وصینها 
والاختام و اصول الوثائق والصور و السجلات . 


الاعداد الغنی للوثائق من فهرسة: وتصنیف » والارشیف الجاری وكيفئية 


:15 يعد 
بالاعتماد على الوثائق . 
وظيفة قيادية آو ادارية عليا الا بعد حصوله على ديلوم الوثائق والأرشيف 
أو بعد آداء دورة تدرينية متخصصه على مستوى لائق ۰ 


سایعا : 1اعباهد التخصصة t‏ العالم اتعربی 8 
١‏ س قسم الوثائق والکتبات » دبلوم الوثائق العالی يكلية الاداب 


۲ ل معهد أعداد الارشیفین العرب فى بغداد . 


ویجب أن یتفق طابع التدریب لاعداد الوثائقیین ق کل بلد مع حلبیعتها 


ولعة وثاكقها الصادرة من الدو اوین و الهیکات والوسسات مع عدم الا خلال 
بالتواعد العامة فى دراسة الأرشيف والوثائق والعلوم الساعدة لها . 


عامه ‏ أئلك آصییح وجود هذه الملعاهد ضرور ۵ لازم للوفاء بالالنزامات 


الاخوية والودية بين البلدان العربية . 


وعلى العموم يحب أن تبنی مناهج تلك المعاهد لتقايل الاحتیاجات 
وأعادة كتابة التاریخ القومى » ومن اجل تطوير الارشیف التقليدى القديم 
باستخدام الاحهزة العلمية الحديثة وتطبيق الأساليب الفنية والعلمية التى 
تکفل خدمات المعلومات وتضمن المحانفخلة على اوراق الیوم التی تسج 
فى الستقبل الصادر الاصلية للتاریخ . 


نامتا ‏ الاعداد اتی : 


ویجب أن يعمل الجهاز الفنى على وضع نظام محدد مقنن للتصئیف 
و الفهرسة وحفظ واسترجاع العلومات . على ان پراعی أن یکون مپنیا على 


1۷ — 


اساس الحافظة على شکل الارشیف التکامل الصادر عن متظمة أو میئة 


وذلك لان هذا ا بدا یساعد على توضیح مغزی الوثائق وأهميتهاء 
نخلرا للترابط الزمنی والوضوعی بينها » كما یساعد على تحديد تواریخ 
بعض الوثائق اذا كانت غير مؤرخة ولو تقريبية » من مجرد وجودها بین 
وثائق آخری مؤرخة » نظرا لان هذه الوثائق تتجمع خلال الاعمال التی تقوم 
بها جهة من الجهات والتی تتصل بعضها بنعض ‏ لذلك كان الاقرب الى 
النطق أن تحفظ وتنظم تلك الوثائق بنقس ترتییها الاصلی . 


لذلك فان الأرشيف التكامل هو أفضل الوحدات فى تنظیم الوخاشق > 
ولا یحتاج الى مجهود شاق فى تنظیمه مثل الجموعات الارشيفية التی جمعت 
من جهات متعنده مهما بذلت من محاولات لاعاده جمعها وتنظیمها بشکلها 
الاول . 


ویجب ان يحدد الجهاز الفنى اسس وقواعد الفهرسة والترقيم 
والتسجيل والحفظ والاسترجاع يما يتلاعم مع طبيعة العمل ويما یوفر السرعة 
رالدقة ى تقديم المعلومات أو الوثائق التی تحمل معلومات معينة ۔ 
تاسعا : المبسانى والاثاث والآجهزة : 


أن الدراسات والتحارب ف كل من الدول التعدمه تثبت أن الافقفاق 
علی بناء و5 تحهیر مراکز لحفظ وايداع الوتائق العامة مصفة خاصة يه تمه 


ویجب تسمیم مبانی الارشیفات وفقا للظروف الطبيعية والناخية 
رالاتنحسادیة ف النحلقة وومفثا للمو اصفات و الشروط العلمية الحديكثة 5 


وحتى یمکن اتشاء مبان حديثة اقتصادية وعملية للارشیفات ء فان ہے 
يجب أن تعد دراسة فنية خارجية لنماذج من الدول المائله بالتعاون مع 
الضراء مثل : السیو میشیل دوشان Miche! Duchein‏ وله مولفه 
بالفرنسية عنوانه. D’archiye‏ داصەمدەونمنوۃ Ain Les' Batiments ot‏ 


ب ۱٩۸‏ س 
خبراته ولبحائه فيما یتعلق بابتية دور الوثائق النموتجية وهذه الدراسستة 
تحدد طرق الصيانة اللازمة للوقاية من الوثرات الجویه والموامل الاخسری 
المؤدية للتلف على ض وء الظروف الحلية التی تتمشی مع حلبيعة الوثائثق 
المطلوب حفظها وامکانیات وسائل الحفظ الفئية حتى يمكن اتخاذ أكثر 
الوسائل صلاحية باقل التكاليف . 


لذلك يجب أن يكون البتی وافيا للأغراض التی تضمن حفند وسيانة 
الوثائق وعدم تعرضها للعوامل الخارجية » وأن يكون قابلا للاتساع والتزايد 
المستمر الناتج عن اتساع مستودعات الوثائق بعيدا عن اخطار الفیضانات 
والرطوبة الزائدة ودرجات الحرارة المتغيرة » وان يكون جيد التهوية » 
بالاضافة الى ضرورة توفير الاجهزة اللازمة لحفظ الحرارة « اجهزة التكييف ». 
ویجب توقير الاجهزة والمعدات والادوات لتأمين ما يلى : 

) ح ( الغه ارس و الکشافات 2 


( ۵ ( الار ۵ شیف السمعی واليصرى ۰ 

وبحي العناية بمخازن دور الوثائق وغرف الحفظ۔ وذلك يتزويدها 
بالاثاث المعدنى الناسب ( ارقف س دوالیب - متاضسد ۔۔ ادراج قهارس 
س خزائن ) ۰ ووضعها فى موضع يضمن التهوية اللازمة للوثائق وللارشیفیین 
آنفسهم © بحیث تکون یق اتحاه المرات التی تتخلل الارفف فى وضع لا یتمارض 
والتانة وآن تکون مزودة بحواجز متحركة ليمكن تحريكها كينها شاء 
الممستعمل لها ۰ 
عاشر! : دليل دار الوثائق واهميته لخدمة الباحثین والعاملين فى دور الوثائق: 

الهدف من اعداد دلیل لدار الوثائق هو ایجاد فوع من التعاون بين دار 
بالعلومات اللازمة لوضوعات أبحاثهم » وما یوجد من وثائق فی موضوماته 


ل 1۹۹ س 

معينة فى فترة معينة » والاعلام عن مصادر التاريخ القومی فى الدولة » هذا 
بالاضافة الى التعریف بنظم وقوانین ولوائح دور الوثائق وتحديد شروط 
الاحللاع على الوثائق وتصویرها . ولیکون مرش دا للعاملين فى دور الوثائق 
ومعینّا لهم على ادارتها وتنظیمها . 
ویجب ان یشتمل دلیل دار الوثائق على ما یاتی : -. 
( ۲ ) معلومات عامة عن : 

مس دار الوثائق الاسم م العنو ان ۰ 

۔-۔ رقم قانون الانشاء وتاريخه . ۱ 

- اللائحة الداخلية والتعلیمات النظمة للاعمال الفئية والاداری 2 

ومشیموتها ۰ 
ے قانون دار الوثائق ( تصن القاتون ) . 
۔-۔ الجلسی الاعلی لدار الوثائق واللجان العلمية التخصصة التی ترسم 


( ب ) الادارة و التنظیم - 
١‏ عدد العایلین ( قنيون ‏ اداريون ‏ كتبة ‏ عمال ) . 
۲ ل مؤهلات العاليملين . 
( الشروط الواجب توافرها ف العاملين فى دار الوثائق والوظائقة 
والمؤهلات الواجب توافرها للتعيين فى هذا المجال ) . 
٣۳‏ س الميزانية الاأحيمالية . 
۔۔۔ ميزانية شراء الوثائق أو التعویض ٠‏ 
۔ ميزائية المطبوعات و الثشر ۔ 
1 مد ساعات العمل . 
مه شروط الاطلاع على الوثائق بان يكون الباحث - 
( 1 ) حائزا على درجة جامعية من جامعة أو معهد معترف يه . 


عنم مهو سے 
( ب ) سيق له أن نشر بحثا جادا أو على وشك ذلك . 
(ج ) مومی له بالاطلاع على الوثائق 
۔ شخص متخصص فی موضوع البحث ٠‏ 
الجامعة أو المعهد الذى ينتمى اليه . 
۔۔ شخص مشهود له بمکانته العلمية . 
-_ رئيس الوحدة الحكومية فى حالة المولفين . 


بالمجان من كل بحت أو رسالة أو كتاب یکتبه بالاعتماد على وثائق الدار ۰ 
( ج ) اقسام ومسروع الكلدار : 

۱ - دار الوثائق المركزية . 

۲ س دور الوثائق الاقليمية . 


۳ س ادارات واقستام الدار . 


( د ) كيفية الحصول على الونائق وتنظیمها : 
ب قانون ينص على حق الدار فى ضم الوثائق من اجهزة الدولة . 
۔۔۔۔ قأنون ينظم اشراف دار الوثائق على محفوخلات الدولة ( الارشیف 
الجارى وغرف الحفظ ‏ وتنفیذ لوائح الحفظ والترحيل والفرز 
والاعدام ووسائل التنفيذ ) . 
الشر اء سے الب ادلة ( 0 
سے التص على الملحظورات ومنها: 


سے اعدام أية ورقه تحمل معلومات عن جھاز من اجهزه الدولة الا سڈ 
موافقة دار الوئائشق . 


لد ٢.‏ س 


- اعدام اية ورقة أو وثيقة خلقت قبل عام ۱۹۲۵ ( مثلا ) تحمل 
معلومات رسمية أو عامة ۳ 


يعتبر أتلافا للوئيقة ای کشط فيها أو الكتابة عليها بالحبر أو غيره 
مما يحدث تغييرا فى ش كلها . 


ب کل من يعدم أو يتلف أو يمتلك بطريقة غير مشروعة أو يصدر' 
الى خارج الدولة آية وثيقة محظور تصديرها تعتبر جريمة ويعاقب 
عند الادانة بالسجن لده من شير الى ستة شھور ويشرامة من 
و آئے یا جح 


- لا يجوز اخسراج وثائق من الدار الا باذن مكتوب من الدیر أو من 
یفسوی عشته ۔ 


(ه ) مقتنيات السدار : 
سجلات ۰ الخ ) والفترة التاريخية لكل موضوع ويحدد : 
-۔ افلام الیکروفیلم -- التسجیلات الصوتية والرئية . 
-۔_ الوحدات والحموعات 
( و ) معلومات ثقافية واحصائية : 


- التشرة الشهرية او الجلة التخصصة , 
۔۔ الكتبة المتخصصة بالدار ومجموعاتها . 
ل قاعة البحث ( الأجهزة والآدوات ) . 


( ز ) التعاون بين دار الوتائق ودور الوثائق والاجهزة الاخری - 


۔۔ تيائكل سور الوثائق . 
س تبادل الخبرات الفئية . 
التشساحف . 


ا ۷ ۷۵ انش 


۔ الوتمرات و التدوات والزیارات . 
۔ الطنوعات ( الأدلة و الدوریات و الکتب ) . 
۔-۔ مراکز تتظیم العلومات وتحدید أساليب العمل فيها . 


۔۔ المساهمة فى تنظیم وتطویر الارشیف الجاری . 

وللمعارض الجوالة داخل الوطن العریی وخارجه اهمية کبری للاعلام 
عن مصادر التاريح القومى لكل دولة على أن براعی الاتی - 

را ) ضرورة حفظها وضمان سلایتها من جميع انموارض التى تسيب 
لها أى أنواع التلف أو الضیاع . 

( ج ) أن تعرض فى أماكن تتوفر فيها شروط العرض ‏ لوقايتها من 
العوارضى الطبيعية والسرقات وغير ذلك . 

( د ) توفير الأجهزة اللازمة لعرض الوثائق الحللوب عرضشها . 
( ح ) برامج التدریب على اعمال المحفوظات وتتظیم الوئائق : 

الغرضص من تحدید وتنظیم هذه الیر امج : التعریف بالاسس والتواعد 
الادارية و التنظیمیة التی تحکم أعمال الحغونلات وخدمه الوثائق بصفة عامة ؛ 
مع تحدید الشکلات التی تعائی منیا ادارات ووحدات الارشیف ودور 
الوثائق و الساهمة ف وضع الحلول لها > والعمل على رفع کفاءه الدارسینر 
ویمکن وضع البرامج يما یتناسب مع مستویات الدار سين وتخصصاتهم ٠‏ 
( ط ) خدمات التص‌ودر و الترمیم و التحلید 

_ التصسویر . 


د الترمیم و الاجهزه والادو ات المستخدمة ۰ 


ہے اوہ“ عدت 
ورشة التجلید ومحتوياتها . 


ولا تقتصر اهمية دلیل الوثائق على خدمة الجاحئین والدارسين واتما 
يعتبر مرجعا للعاملين وخاصة الجدد منهم لاستکمال معلوماتهم وخبراتهم فى 
هذا المجال ‏ كما يمكن الاستفادة من ادلة دور الوثائق عند انقماء دار للوثائق 
فى ای دولة من الدول ۰ مما يسول على المختصين وضع القوانين واللوائح 
و التعلیمات والتخطيط لسياسة العمل فيها » على ضوء ما ورد بکل دليل 
منما. 


مرحل 4 الانشاء ‌ 


( هیکل مبسط لدار وثائق فى مرحلة الانشاء ) 


am,‏ سے 
اس r‏ | 


مدير دار الوثائق 


١ 


الوکیسل 
ورئیس السكرتارية العساية 
سر ےر لال 
السكرتارية العامة والتابعة والاحصاء والشئون 
ا مائیے والادارية 


سس بسا 
١ ! ۱‏ 


ب ا ی ی ی 


















1 ۱ قسم خدبة البحث قسم البحوث والدراساء ل 
الجبع واعداد الوق 8 : 5 ۱ 21 
و لوثائق و العلاقات العامة لتاريخية والترجمة ۱ تو ا اا ۱ 
امو س سے ج س : 
س جمسسع_الوثالسق وتسجيلها - اڈازکساد وخدمة الباحئين ‏ - البحوث والدراسات التاريخبة ‏ - التوثیق وتنظيم العلومات 
والتعریف بها - فاعة البحث والكتبة التخصصة ‏ ال الترجيمة - التنظیم والميكرو فیلم 
ب الاعتداد الفنى من فهرسة ‏ . العلاقات العامة والمتدريب - التحقیق والتشر س خسدمات العلومات 
وتصنیف وتکشیف مب العلاقات الخارحية و التقافية 


سب الاشراف على الارشیف الحکرمی مجلة دار الوثاشق 
س التصسویر والترميم والصيانة 


س ٢ہ‏ س 


ب 0 مسبت 


حادی عشہ : دار الوثائق القومبة - 

لم تعمد دار الوثائق ف جمهورية محسر دارا لحفظ المستئدات والاوراق. 
و الحجج التی تثبت الحقوق » بل أصبحت منصرا من عناصر الثقافة القومية > 
والستودع الاول لادوات الیحث فى التاریخ التومی . 


١‏ . قانون انشاء الدار واللائحة الداخلية 

توجد دار الوثائق القومية بجوار المتحف الحريى بالقلعة بالتاهرة م 
وقد تم أنشاؤها بموجب القانون رقم ۲۵۲ لسنة ۱۹۱١‏ ويتبين لنا من نص 
هذا القانون أن الدار تقوم بجمع الوثائق التی تتصل بتأريخ مصر ف ی | 
العصور وتيسير اليحث والاطلاع والعمل على فشر هذه الوثائق » کہا تحت 
ع 2 وتقييم مصسادر التاریح القومی و جمعها من الحهات التعدده والتعريف. 
يهذه الوتائق اسهاما متها فى رقع مستوی البحوث التاريخية ٤‏ كما تعتير 
الدار مرکزا للارشاد يعمل على تثقيف الیاحث وتوفير ادوات اليحث آمامه عن 
ريق الوثائق التى تجمعت فى الدار . 

قانون رقم ۲۵۲ لسنة ۱۹۵6 
بانشاء دار الوثائق التاريخية القومية 

باسم الام4 ۔ 
رئيس الجمهورية : 
العام للقو ات امسلحة وقائد ثورة الجیش . 


وعلى الاعلان الدستوى الصادر ف ۱۸ بوئية سنة ۱۹۲۰۷ . 


وعلى الرسوم بقاذون رقم ۰ لسنة ۱۹۰۲ بانشسء وزاره الارشاد 
التومی المعدل بالقانون رقم ۳ لسفة 1۹۵۳ . 


وعلی القانون رقم ۲۱۵۰ نسنة ۱۹۵۱ لحماية الاثار > 


بت ۱ هت 

وعلی ما ارتآه مجلس الدولة . 

وبناء على ما عرضه وزير الارشاد القومی © وموافقة رای مجلس 
الوزراع . 

اصدر القانون الآتى : 

مادة ١‏ انشاء دار الوثائق : 

تنشا دار الوثائق التاريخية القومية وتكون تايعة لوزارة الارشاد 
القومی . 
. مادة ٢‏ ۔۔ مهمة دار الوثائق : 

تقوم هذه الدار بجمع الوثائق التى تعد مادة لتاريخ مصر وما یتصل 
به فى جميع العصور وبحفظها وتيسير دراستها وبالعيل على نشرها » كل 
ذلك مع عدم الاخلال بأحکام القانون رقم ۲۱۵۰ لسنة ۱۵۱ الشار اليه . 
مادة ٣‏ - الجلس الاعلی لدار الوثائق واختصاصاته : 

یکون للدار مجلس اعلی یتولی كافة الامور التی تقوم علیها الدار ‏ 
. وعلی الاخص ما يأقى : 

| - تقریر ما یعتبر من الوثائق ذا قيمة تاريخية . 

۲ س تقریر فقل الوثائق الى الدار . 

. س وضع قواعد الحافظة على الوثائق‎ ٣ 

؟ ‏ تحدید الوثاثق التی تنشر وطريقة نشرما . 

ه س وضع شروط الاطلاع على الوثائق واخذ الصور بنها على ان 
يصدر بذلك قرار من وزير الارشاد القومی , 

س ایداء الرأى فى اعدام الأوراق الخاصة بكل وزارة , 


۷ س وضع اللائحة الداخلية لسير العمل بالدار على ان يصدر بها 
عرار من وزير الارشاد القومى . 


۲١۰۷ —‏ مہ 

ویعد وزیر الارشاد القومی قرارا ببیان تشكيل هذا الجلس ومواعید 
'انعقاده وصحة جلساته وكيفية صدور قراراته وتنفيذها ونظام العمل مه 
و اختصاحسات رئیسه وسمکرتیر ه ومکافات أعضائ» ۰ 
مادۃ 1 سب مجموعات الوثائق الأساسية : 
ا لوضوعة بالحهیات الآتية : 

| س اقسام الحفوظات التاريخية فى القصر الجمھوری . 

٣ے‏ دار المحفوخلات بالقلعة ۳ 


۳ لتكت مجلس الوزراء + 

. س وزارة الخارجية‎ ٤ 

ه ‏ وزاره العدل . 

على أنه يجوز للجهات المذكورة فى البنود من ۳ الى ۷ أن تحفظ لدیها 
الوثائق التى يري ان لها صفة سرية ‏ ویضم ال ده الدار الوثائق التی 
يقرر الجلس الاعلى اعتبارها ذات قيمة تاريخية » والوجودة لدى الوزارات 
والسالع الاخری أو لدی الافراد والهيئات . 
مادة ۵ ب جمع الوثائق الحکومية : 

اذا قرر الجلس الاعلی للدار أن وثيقة ذات قيمة تاريخية وجب على 
الوزار ه او ااحسلحه الحكومية التی تحوز ها أن سك لهها للدار يمح رد 
اخطار ها بذلك . 


مادة ٦‏ -- جمع الوثائق الخاصة بالافراد والهیثات : 


يجوز لوزیر الارشاد القومی بقرار یصدره بناء على طلب الجلسی الاعلی 
للدار أن يقرر اعتبار أية وثيقة لدی الامراد او الهیتات ذات قيمة ااتساریح 


سے ا بے 

القوميى ‏ وق هذه الحالة يعد حائز الوثيقة مسئولا عن المحافخلة علیها وعدم 
احداث أى تعیم مهأ وذلك من تاریح أبلاغه هذا القرار يكتاب موحصى عليه 
مصحوب بعلم وصول ‏ كما یحظر عليه اخراجها من الجمهورية المصرية 
أو التصرف فيها بای وجه من الوجوه الا يترخيص من وزارة الارشاد القومى 
وعليه عند التصرف فيها ابلاغ التصرف اليه أن الوثيقة معنبرة من الوثائق 
ذات القيمة للتاریخ القومی . 
مادة ۷ الاستیلاء على الوثائق : 

يجوز لوزیر الارشاد القومی أن یستولی على الوثائق النی توجد لدی 
الافراد أو الهیثات بقرار منه بناء على اقتراح المجلس الاعلی للدار الذی يقدر 
قيمة التعویض الذی یمنح لالك الوثيقة وینشر قرار الاسستیلاء فى الجريدة 
الرسمية ‏ وعلی مالکها أو حائزها تسلیمها الى الدار خالل ثلاثين یوما من 
اخطاره بالثرار بکتاب موصی عليه مصحوب بعلم الوصول . 


ویخطر مالك الوثيقة بقیمه التعوینس المقدر بکتاپ موی عليه مصسحویه 
ثلائين بو ما من اخطار ه ۰ 

وتكون المعارضة امام المحكية الابتدائية المختصة وتنظرها على 
مادة ۸ ۔۔۔ وجوب ( ختم ) بصم الوثائق القومية : 

الاوراق التى تسلم الى الدار باعتبارها من الوثائق التاريخية القومية 
تبصم بخاتم الدار وتودع بها ولا يجوز نقلها من أتسايها ولا | تعمالها 
الذى نقلت مئه . 





مادة ٩‏ - السماح باخذ صور -: الوفائن : 

يجوز التصریح بأخذ صور شمسية او خطية من الوگائق الودعة بالدار 
طبقا القواعد التی يحددها الجلس الاعلی والتی یصسدر بها قرار من وزير 
الارشاد القومى ۰ 


لد اء ا 


وتژدی عن هذه الصور الرسوم المقررة لاستخراج صور من الاوراق 
الرسمية ما لم يكن مقررا عليها رسوم خاصة بمقتضی القوانين المعمول يبهة 
فى الجھات التى نقلت منها الوثيقة ‏ كما يجوز تخفیضها أو الاعفاء منیا 
وفقا للقواعد التی يحددها قرار یصدره وزير الارشاد القومی بتاء على اقترا 
الجلس الاعلي للدار . 


مادة ٠١‏ تشکیل اللجان الدائمة تلمحفوظات : 


تولف يكل وزارة لجنة دائمة للمحفوظات يصدر بتشکیلها قسرار من 
الوزیر الختص وتکون مهمتها الاشراف على صيانة محفوظات الوزارة وتنظییها 
وعمل سجلات لها وتکون هذه اللجنة حلقة الاتصال بين الوزارة وبين دار 
الوثائق التاريخية القومية . 


مادة ۱۱ سم الفرز والاعسدام - 

اذا ارادت وزارة أو مصلحة التخلص من بعض الاوراق فعلی اللجنبة 
الوزارية سیت عليها ف المادة السايقة بالاشتراك بدو سر 
027 فبهأ دون اتحاذ ذلك الاحراء : ۰ 


مادة ۱۲ ۔ العقویات : 


يعاقب کل من یخالف احکام المادتين 7 » ۷ بالحبس مدة لا تزید عن 
ثلاثه آشهر وبغرامة لا تقل عن ۲۵ جنیها ولا تزيد على ۲۰۰ جنیه أو باحجدی 
هاتين العقوبتین . 
مادة ۱۲ : 

فى تطبيق احكام المادتين ۱۵۰۱ 6 ۱۵۲ من قاتون العقوبات یعتبر اتلافة 
للوثائق التاريخية المودعة فى الدار کل كشط غیها او تخطيط عليها بالحبر 


وغيره أو عيث بها يحدث ای تغيير فى الشكل الذى سلمت به . 
(م 1٤١‏ س آلارشسیف ) 


لد و۷ ۔۔۔ہ 
مادة ۱ : 
لوزير الارشاد القومى - بناء على اقتراح الجلس الاعلی ان يمد 
قرارات يعاقب من يخالفها بمتوبة الخالقة وذلك فيما يتعلق بالمحافظة على 


: ٩۵ مادة‎ 

على الوزراء كل فيما یخصه تنفيذ هذا القانون ویعمل يه من 
تاریخ نشره ف الجريدة الرسمية .. 

صدر بقصر الجمهورية فى ۲۲ شوال سنة ۱۲۷۲ ( ۲ يوئية سنة 
1 ( ۰ 

وقد صدرت اللافحه الداخلية للدار بالقرار الوزاری رقم ۸۲ لسنة 
٤‏ بتاریخ ۱۹۱۲/۲/۰ وتتضمن ثمانية ينود خاصة باختصاصات الدار 


والجلس الاعلی واللجان المنيثقة منه واقسام الدار س وقد اوتف العمل بهذه 
اللائحة وجاری تطبیق آنظمة آخری . 


٣ی‏ ادار ات و افسام اقدار و مقتنیاتها 


f (‏ ) ادارة جمع واعداد الوناتق 8 

تغرف علی وثائق الوزارات والحافظات والوسسات و الهیتات ونقوم 
بتجمیع الوثائق وتسجيلها وتقديم المقترحات بشان التخلص من بعضها وضم 
ما یراہ هامأ منها واعداد المقترحات بشان ما لدى الأقراد من وثائق لصرض 
الامر على الجلس الاعلی للدار تطبيقا لواد القانون ۔ 

وقد قامت هذه الادارة يضم مجموعات هامة من الوثائق الودعة بوزار: 
العدل والاوتاف والازهر ووزارة الاقتصاد ودار المجفوذلات الميومية ۰ 
( ب ) ادارة الوثائق السيادية : 


وتضم )۸۹۰۲ سحلا > ٩۱6‏ محفظة بها وثائق مغردة . 


ج 
۲ س ديوان المعية السنية : 


ديوان العية السنية اسم اطلق على ديوان الوالى أى حاشيته وقد 
كانت مهمة هذا الديوان التاکد من سر الاعمال الحكومية بنشر الاوامر الستیة 
الوجهة للموخلفين ووضع القواعد وتنظیم الاعمال باسم الوالى والفصل ق 
القضایا التى تقدمها اليه الدواوين الأخرى وقد حول هذا الاختصاص 
سنة ۱۲۵۸ ه ( ۱۸۲۲ م ) الى الجمعية الحقانية ويشمل قسمين : 


اقدمها بتاريخ ۱۲۵ ه ( ۱۸۲۹ م ) وأحدثها بتاریخ ۱۲۹۷ ه ( ۱۸۷۹ م ) 
هذا بالاضافة الى مجموعة كبيرة من الوثائق الفردة . 


۔. القسم الثافی : الوثائق والسجلات التركية : 


. ديوان الخديوى‎ ١ 

۲ ۔ دیوان الجهادية . 

۳ - دیوان اليحرية ( الدوتئما الصریة ) .م 
؛ - الجمعیة الحقاتية . 

ه - مجلس احکام مصریه . 
4 ب مجلس بلاط اللك . 

۷ . الجلس الخصوصی . 

م الجالسی الابتدائية . 

5 مجالس الاستئناف . 

۰ - مجالس الاقاليم . 


1 د ) ادار ۵ الوثائق الخاصة : 


الوثائق الجديدة التی نتلت الى دار الوئائق بعد عام ۱۹٦٦‏ من دار الحقوظات 
والازهر ووزارة الاقتصاد وهی ٠‏ ۱ 


ہہ 5١5‏ مت 


|| مجموعة الحجج الشرعية والتقاسيط : 
رمي اة نات هة من ہے معال وتا مت 
ووقف وحصر میراث من العصر الملوکی حتى اواخر القرن التاسع عشر . 
5 سجلات قید التقاسیط والاباعد العشوریه : 
وهی خاصة بتدوین صور التقاسیط الصادر ۵ مع التاریح و الرتم + 
٣‏ س وثائق خاصة بدیوان الروزناهة : 
٤‏ س سجلات التقاسیط الخاصة بالتمليك لافراد اسرة محمد على : 
© س الفرمانات والاوامر الكريمة : 
فرمانات صادر 5 من السلطان الى محجمکٹ علی باشا و اسماعیل ماش 
ومحمد توقیق وعباس حلمی والی بعض الباشوات مثل رستم باشا وبشسیر 
العشسانی . 


مجموعة من صور الفوتوستات للوثائق الهامة کالاوامر الس لطائية 
و الفرمانات الصادرة الى الولاة والتقاریر العسنكرية وبعضها یتعلق بالحجاز 
واليمن واوامر صادرة من القسطنطينية ومنشورات خاصة بتعديل نظسام 
ضرائب الاطیان وقرارات الجلس العمومی والچلس الخصوصی بشان تنظیم 
العمل بالدیریات وغ ذلك من وثائق حربية هامة خاصة بالثرتین الشامن 
عشر والتاسسع عشر . ۱ 


۷ لس وثاثق خاصة بالارسالیات للحجاز والصرة الشريفة وامر الحج : 


وهذه المجموعة من الوثائق خاصة بالمرتبات والاموال الرسلة إلى بعش 
ورحال: ۰ (دیره؛ “ممكة ' و دینك وحادم الجزميرن . وازن اليات ۱ الصر ة الشریفسة 
وما یتعلق بشئون امیر الحج وبعض الوثائق الخامة بالاوامر الصادرة الی 


مت ۷۷ س 


الولایات المختلفة التی تنتمی الى المصر المثماتی لجمع طیور الصید (الصقور) 
لارساليا الى السلطان . 


۸ - وثائق باللفة التركية خاصة بالرزق : 
و هی الاوامر الصادر ۵ يتاع على التماسات مقدمة من الطاليين بتحریر 


سندات الرزق لهم ومدون پکل حجة نوع الرزقة ومتدارها من الافدنة ومکانها 


وثائق خاصة بنظام الالتزام باللفتین الترکیة والعرییه ٠‏ 
پتمليك مع بیان قدر كل حصة من الافدنة "و القراریط واسم الشخص النتفع 
بها والجهة المصدقة على ذلك . 
۰ سب سجلات الأوامر الکرام باللغه العربية ۶ 
خاصة بصور الاوامر الكريمة الصادرة ق القرن التاأسسع عشر + 
١‏ مجموعات وثائق باللغة التركية : 
و هذه الجموعات خاصسة بدواوین الحکومة ف الثرن التاسع عشر 
ومحافئلة الاسکندریه . 
الاوامر الخديوية السادرة یق أواخر القرن التاسع عشر من الخجبیوی 
محمد توفیق و عباس الثانی تتعلق بامور متعددة تخص شئون الدوله . 
۳ سب وئانسق الأمن : 
۱ مجہوعة وثائق باللغتین العريية والفرنسية تتعلق باحوال الامسن ف 
الخاهر ة مئذ بدایه فتره الاحتلال الیریطانی لمصر سنه ۱۸۸۲ ۰ 
١)٤‏ سب اورطةه السودان : 
مجموعة كببرة من السجلات تتعلق بشتون الجیش الصری فى السودان 


7 القرن التاسع عشر ٠‏ 


ل ۲۱6 مت 


۵ س وثائق الثورة العرابية ˆ 
( ؟ ) التلغراقعات - 

تبین هذه الوثائق بوضوح مدی شدة ابلقاومة العرابية وما بذله زعیمها 
آحمد عرایی من جهود طائلة لجمع شمل الصریین الذين كانوا برزحون تحت 
فير الظلم والاستبداد فالخدیو والانجلیز وانسار هذا وهؤلاء ممن کانوا 
یحیکون الوامرات لسلب استقلال مصر کل هذا تکشفه التلغرافات التی كانت 
همزة الوصل بين عرایی واتصاره من الجیش و الشعب » وقد بینت لٹا بوشوم 
كيف التف الشعب والجیش حوله للذود عن حیاض الوحلن وهدذا نجد أن هذه 
التلغرافات هى وثائق على چانب كبر من الاهمية اذ أن بعضها يحتوى على 
مراسلات يالشفرة بين نيادة الجیش الى عرابى أو بالعکس وهی مراسلات 
عسكرية هامة تکشف لنا ایضا عن استعداد الشعب المصرى للذود عن وملنه 
بالمال والابسدان . 


( ب ) محاضر لجنة التحقيق بمصر ومحاضر جلسات لجنة تحقيق قضايا الاقالیم: 

تکشف هذه المجموعة بصورة مخزية كيف حدث الاتناق الجائر بين 
حديو مصر محمد توفيق وبين السلطات الانجليزية ٤‏ فبعد حريق الاسكندرية 
فى يوليو سنة ۲ ودخولهم الاسكندرية ‏ حاول المصريون وعلى رأسهم 
عرابى مقاومة الانجليز بشتی الطرق ولكن الخيانة لعبت دورها وعندئذ بدات 
تصفية تلك الثورة بكل صنوف الاضطهاد والقسوة والظلم : انشئت لجان 
للتحقيق فى القاهرة والاقاليم ‏ نشبه الى حد كبر محاكم التفتيقى التى 
اضطهدت مسلمى الاندلس فى العصور الوسطی » كانت مهمة هذه اللجنة 
الضرب على أيدى العرابيين ومن ينتمى اليهم فكان ان تم التبض على احمد 
عرابی و آعوانه من المجاهدين وكل من اشتمت اللجان انهم كانوا على صلة 
يعرايى ‏ الامر الذى ادى الى القبض على عدد كبر من المصريين ووجهت اليهم 
تهم العصيان المسلح والتبرع للجیش الصری وعصيان أوامر الخدیوی بعدم 
مقاومة الانجليز . 


( ج ) قضايا المتهمين بالانتماء للثورة العرابية : 


وهى مجموعة كبيرة من الملفات يبلغ عددها ۱۷ ملفا خاصسا بالمتهمين 
بالانتماء للثورة العرايية مبينا فيها اسم التهم ووظيفته والتهم الموجهة اليه . 


حر ۱:۵ ۴ بيت 
رد ) تقارير عن حادث ضرب الاسكندرية سنة ۱۸۸۲ واجتماعات العرابيين : 
وننعلق هذه التقارير يما كتبه الاطباء والقناصل عن حالة الج رحی 
والمصابين فى حادثة ١١‏ يونيو سنة ۱۸۸۲ وأقوال بعض الشهود کالبرنتس 


ابراهيم باشا و استجواب بعض الجنود والموظفين عن الخسائر للتى نتجت 
عن ذا الح .انتب . 


ره ) قرارات الجمعية العمومية و الجلس العرق : 

هذه القرارات خاسة بالجلس الذی عقد بدیوان وزارة الداخلیه من 
الوزراء و بار النسباط والوئلفين والذی قرر دعوه العلماء والاعیان والرژساء 
الروحانیین والوچهاء لاتخاذ ما يلزم من القرارات بالنيابة عن الامة وخلل هذا 
الجلس پتولی سلطة الحکم خلال الحسرب وسمی مجلس ادارة الحكومة 
او الجلس الصسرق . 
رو ) قرارات لجنه التحقیق و استجواب التهمین بالانتماء للثورة العرابیه - 


آصدر الخدیو محمد توفيق امرا بتشکیل لجنه مخصوصه ( قومسیون ) 
فى القاهره لتحقیق تھمة کل من ارتکپ جريمة المصیان أو التعدی على السلطه 
الخديوبة أو اهانة الخدیو سواء أكانوا فاعلین آصلیین آم شرکاء © وناط بهذه 
اللجنة تقدیم المتهمين التی تری ادانتهم الى المحكمة العسكرية . وجعل من 
اختصاسها القبش على ای شخص یشتبه ف امره . 
( ز ) مصادرة املاك زعماء الثورة العرابية : 


لم تشتف لجان التحقیق وقومسیون الحصر بتصفية القورة المرابیه 
و القبض على زعمائها ومحاکمتهم محاكمة صورية وان ا تخطت ذلك الى 
مصادرة املاك الزعماء العرابیین فلم تترك لهم اية املاك من عقار أو أمواله 
حتی الکتبات التی كان یقتنیها بعض الزعماء صودرت لصالح قومس‌بون 
الحسر الذی تولی مسادرة املاك العرابیین . 
(ح ) آعمال قومسیون الخصر - 


وهی عباره عن مراسلات بين نخلارة الداخنية ومديرية الامن وبين مأمور 


ب ۷۷ س 

(ط ) اوراق خاصة بالسجونن عصاة الخدیوی : 
( ى ) سبچلات الثورة العرابية - 

خاصة يقيد الحاصیل الزراعية بالنواحی واملاك المرابیین بالدیریات 
المختلفة مثل آحمد عرابی بالثرقية ومحمود سامی البارودی بالدقهلیه » وقيد 
الکاتبات التبادلة لحصر ومصادرة آملاك المتهمين بالعصیان » وقيد الصادر 
من لجنة تحقیق تضایا الاقاليم وما يتعلق ہبیع أملاك العرابیین . 
وثائق الشركة العاكية لقناة السویس البحرية : 


هذه المجموعة من الوثائق ( باللفة الفرنسية ) وتشتمل على ما یانی : 


۱ ہے عقود امتیازات خاصة بحفر قناة السویس . 
٣‏ انشساء دار الاثار . 

. ب اتفاقیات بين الحكومة والشرکه‎ ٣ 

. ۔۔ تحسین میناء بورسمید وانشاء مدينة بور فؤاد‎ ٤ 

مه ل محاضر جلسات مجلس ادارة الشركة يبور فوّاد . 

۹ إپےے فی افا رن ى مني اة انتا 

۷ - بیع آراخی الدومين . 

۸ - انشاء کوبری الفردان ومستشفی الشركة بالاسماعيلية وحوض 


للملاحة الداخلية ببور فواد . 
٩‏ - انشاء مقار بالبحر الاجمر . 


۰ - اتفاق بين الحكومة الصرية وقومسیون الدين العام بخصوص 


الدين العام . 
١١١ ۰‏ - أوراق خاصة بالاعانة التى تدفعها الحكومة ليواخر البوستة 
الخ یو یه ۰ 


ال ا اتفاق مين وزير المالية مصطفى فهمى باشا وبنك روتشیلد 
۷ - وتائق صندوق الدین ٠‏ 
فى يوم ۲ مایو سنة ۱۸۷۹ صدر مرسوم خدیوی باتشاء صندوق الدین 


ب ۲۱۷ مت 


.وهو يمثابة خزانه فرعية لخزانة الدولة وكانت مهمته قاصرة على اتلام 
الایرادات الخصصی 4 للدیون وتقطی هذه الوثائق الفتر ة من سنة ۱۸/۱ 
الى ۱۹1۰ وتشمل الوضوعات التالية : 


سب ملفات الراسلات التبادل مع صندوق الدین . 

۔۔ ملقات بیان الیالغ الحصلة لحساب صندوق الدین . 

سب دقاتر ایرادات ومصروفات وتسویات صندوق الدین . 

دقاتر حسایات الاستاذ . 

س دفاتر حسایات احثیاطی الدین العام . 

ب كقاتر فهرسی حسابات الاستاذ . 

سب ملفات التعویضات التي صرفت للافراد و الهینات التی آصایتها 
خسائر نتيحة لحادث حریق الاسكندرية سنة ۱۸۸۲ ٠.‏ 


| 
ا ||| ہہ کچ حم چج کے بک 


۸ س سجلات رصيد النقدية المودمة بصندوق الدين . 
1 ل دفاتر يومية الخزينة . 

۰ - سجلات التروض المتوحة مقابل رهن . 

. الحسایات العامة لصندوق الدين‎ 1١ 

. العقود والمستندات‎ ۳٣ 

1 خدمة صندوق الدين . 

۶ - سجلات اليزان العام لحساب الاستاذ . 

. دناتر حسايات الکوبونات الجارية بالبنوك‎ ١ 
دناتر الكوبيا سور المكاتيات الصادرة من صندوق الدين ۔‎ "5 
. لجنة مندوق الدين‎ 1 

۸ - لجنة التحقيق العليا . 

۹ ب مشروعات واتشاءات . 

۰ نت السودان ء 

. ا سجلات الدين المام‎  "»(١ 

۲ ل موسوعات متثوعة . 

۴ منشورات ومراسیم وقواتين . 

. س قشم ايا‎ ٤ 


نت ۲٣1۸‏ ب 


. تحویل الدین الوحد الى قرض وطنی‎ - ٥ 

5 مقاومة الاوشه . 

۷ - ميزانية الدوله وجرائد رسمية عن صندوق الدین . 
۸ - تصفية الدینن . 

۹ - قرض الدومین ٠‏ 

۰ س سجلات قید الکاتبات الصادرة من صندوق الدین . 
۱ س سجاات قيد المكاتيات الواردة الى صندوق الدين . 


وهذه المجموعة من الوثائق معظمها باللغة الفرنسیه . 

هذا بالاضافة الى مجموعة كبيرة من الطبوعات الخاصة بسندوق الدین 
المودعة بمکتی 4 دار الو ثائق وتتعلق هده الحطیوعات بنظام الدو له و احصائیات 
مالية وتقارير عن نظام التجارة الخارجية فى محر والتظم المالية يمسر 
والقوانين واللوائح والدکریتات والتقارير اللقدمة الى الادارات المختلفة 
يصتدوق الدين ولوزارة المالية والخديوى عن موضوعات مختلفة عن السكة 
الحديد والمحاكم المختلطة فى الفترة من ۱۸۷۸ م ل .155 م ء 


۸( ہم وثائق الحمقة الفرتسیة على مصر : 

وتحتويها ثلاثة البومات بداخلها صور ووثائق خطية خاصة بئابلیون 
وکلیبر ومينو وتشاط الحملة الفرنسیة فى مصر فى الفترة من ۱۷۹۸ الى 
۱۸۰ ۰ 


هذا بالاضافه الى مجموعة كبير من الوثائق المفردة الخاصة باحداث 
الحملة الفرئسية فى تلك الفترة ( باللغة الفرنسية ) . 
وتائق الازسصر : 

كان لاڈزھر ف مختلف المهود دوره الطلیعی فى الکفاح السومی ضد 
ظلم الحکام وبغی الستعمرین وکان على الدوام قاعدة النضال الش عبی 
والانطلاق الثوری ضد الحکام الظالین والغزاة الواندین وتصور ذلك بعض. 
الوثائق التی ضمت لدار الوئائق عام ۱۹٦١‏ من الازهر الشریف ومنها :2 


ب ۲١۹‏ س 


٦‏ کت دفاتر تحریر محاسية أيراد ومتصرف جراية ال اده المجاورين: 
و اللحرفب ء لى فقر اع الجامع الا هر ۳ 


۲ -- دفاتر تحریر محاسبة ومئصرف آوقاف الجامع الازهر . 
۳ ۔ مجموعة سجلات قديمة خاصة بحسابات الجامع الاژهر . 
٤‏ سل مجموعة سحلات قدیماة تشمل آسماء العصبية الازهرية القائمة 
بتحریر الشريعة الحمدية . 
۔-۔ حفاتر ملخصات الوقفیات . 
۔۔ دفاتر مرتبات اهل العلم بالازمر سنة ۱۸۸4 . 
-۔۔ دفاتر تعداد الطلبة و العلماء بالاز هر سنه ۱۸۸۲ ٠.‏ 


© كلدم < 


۸ - أمر عال صادر من نظارة الداخلية سنة ۱۸۸۹ بالعفو عن الشیخ 
محمد عبده الذى نفى خارج القطر ثلاث سنوات ورد ما يكون قد تجرد منه 
من الرتب والعنوانات وعلامات الشرف والامتيازات وجواز استخدامه عند 
الاأكتهشاع . 


۹ س احتجاج بتوقيع علماء الأزهر واعضاء الجلس الاعلی على اقتحام 
الجنود البريطانيين الجامع الازمر فى ۱۱ ديسمير سنه ۱٩۱٩‏ . 


٠.‏ خطاب من نائب ملك انجلترا الى فضيلة الشیخ محمد أبو 
الفضل شيخ الجامع الأزهر بالأسف عما حدث من الاعتداء السابق على الأزهر 
ويذكر فيه أن ذلك قد نتج عن مطاردة الجنود للاهالى الذين التجاوأ الى . 


1 پت ابلاغ مشہیحھ الاز هر بالاہر الصادر من رکاسة مجلس النظار 
ق ¥ ۰.عتمبر سنا“ ۰ ۱[ بالتصديق على النخلام المؤقت بالجامع الاز هر ۰ 
۳ -- سحخلات تيد الکاتبات الواردة الى الازهر من الجھات المختلفة 
كديوان عموم الاوقاف ودیوان الروزنامة ودیوان الحقانية والجهات الاخری .. 


س م۷۲ س 

٤‏ سجلات شید الکاتنات الصادرة من الازهر الى الجهات المختلفة 
ق القرن التاسع عقر . 

سجلات الكوبيا ‏ صور المكاقيات الصادرة من الازهر الى 
الجهات ااختلفة ق الترن التاسع عشر . 

سجلات خاصة بأسماء النتسبین للازهر من طلبة العلم والعلماء 
والمجاورين فى آواخر القرن التاسع عشر . 

۷ ل أوراق خاصة بمشيخة الجامع الازهر وجلسات مجلس ادارته 
للنظر فى شتونه فى آوائل القرن العشرين . 

م1 محاضر اجتماعات الجلس الاعلی للأزهر . 

8 سجلات قيد المدرسين من العلماء المالكيين . 


9 س وتاتق السلاطین والام راء امماليك والعثمانين‎ ٣٢ 

وهذه مجموعة من المخلفات الاثرية التی لا تقدر بثمن لاهمیتها الكبيرة 
یاعتبارها تراثا قوميا فضلا عن قیمتها فى میدان الابحاث التاريخية ولاسیما 
أن الایحات العلمية المبتكرة فى مختلف الیادین تعتمد علیها اعتمادا كيرا 
فى الوقت الحاضر ٠‏ 


ولهذه المجموعة اهمية كبيرة فى دراسة الآثار والعمارة الاسلامية 
ا ملوکیة الى جانب أهميتها الكييرة فى الكشف عن حضارة ذلك العصر من 
- النواخى الاقتصادية والاجتماعية وهی محور التشاط اليشرى ولب الدراسات 
التاريخية وبعضها عبارة عن دروج من الرق والورق موصول بعضها ببعضص 
یصل طولها الى عده آمتار وهذه الوثائق صادرة من الحاکم الشرعية القديمة 
مثل محكمة قناطر السباع والجامع الطولونی والجامم القتوصونی > ومحكمة 
جامع الزاهمد وغيرها وهی تصور حياة المصريين وطرق معيشتهم فى حقبة 
شنيتة بالوثائق كما توضح نظام التقاشی والوقف فى ذلك العصر واهمها : 

. حجة السلطان المنصور قلاوون بتاریخ ۲۱ صقر سنة 1۸0 ه‎ ١ 

س حجة وقف السلطان حسام الدين لاجین وتاريخها ۲۱ ربيع آخر 
سنة ٦۷‏ ه . 


۳ س حجة وقف 
آخر سنة ۷۲۵ ها . 


1 س حجة وقف 


سد 551 س 


السلطان الناصر محمد بن قلاوون وتاريخها ۸ جماد 


السلطان حسن بن محمد بن تلاوون وتاريخها 


۷ ذو القعده سئة ۷۵٩‏ ه . 


۵ د ححجة وقف 
سنة ۷۷۷ ھ . 

٦‏ س حجة وقف 
سنة ۷۸۸ ه . 

۷ س حجة وقف 
سنة ۲ ۸۱ ھ . 

۸ س حچه وقف 
۲ رمضان . هلم ها. 

1 -- حجھ وثف 


السلطان الأشر 5 شعبان وتاريخها ۲ جماد آخر 
السلطان أبى س عيد برقوق وتاريخها ٤‏ شعيان . 
السلطان فرج بن برقوق وتاريخها ۷ محرم 
السلطان الاشرف ابو الثصر يرسياى وتاريخهة 


السلطان ایو سه عيد حقمق وتاریخها ۲۲ ربیح آخر 


٠‏ حجة وتف السلطان السیفی قایتبای وتاریخها :1 ۱. رمضان 


سنه ۸۵۸ ه . 


ومن مجموعات الوثائق القديمة الوجودة بادارة الوثائق الخاصة : 


١‏ وثائق السودان فى القرن التاسع عشر وتشمل مجموعة كبيرة 
الوثائق الفردة الصادرة والواردة محررة باللفة العربية وهی تتعلق بالچهات 


الآتية : 


| ے محافظة مصوع. 


۳ ل حكيدارية هرر ے 


لم YY‏ بت 


ع  -‏ مدیریة دنقلة ۰ 
4 ال حسابات ستار وفيزوغلى . 
۷ لل حسايات قلم السودان . 
م سكك حديد السودان ۔ 
۹ ہے محافظله یلم : 
۰ - جهادية السودان ٭ 
1١١‏ بربر والجعلیین . 
۲ -- مديرية الخرطوم ۰ 
۳ ل حكيدارية السودان . 
٤‏ - کردفان . 
١۴‏ س سواحل البحر الاجمر . 
سستهیت , 
۷ _ معدن الذهب . 
۸ - قلم مالية السودان . 


۲ 
۳۱ 
۳۳ 


تی 


وثائق اليين . 


كما تضم ادارة الوثائق الخاصة مذکرات وخطابات الزعماء : 
7 د عد رزغلول 5 
٤‏ -۔ محمد على علوية . 
٥‏ -۔ عبد الرحمن فهمی . 
د س ادارة وثائق الادارة المحلية 
وتضم الادار* ۱۵۰۷ سجلا » ٣٢٢‏ محفظة يها وثائق مفردة و هی : 


1 
۱ 
۱ 
۱ 


۷ - مديرية الحيزة . 

۸ - مديرية الفیسوم . 
1 مدیریه أسيوط . 
۰ ل مديرية جسرجا . 
١‏ - ديوان الداخلية . 


فل سحه ادارة وثائق الضتيات 


وتشم ۲۸۲۱ سجلا ومچجموعات كبرة من الوثائق الفردة باللفتين 
التركية والعربية هذا بالاضافة الى بعض الوثائق بلغات اجتنية تتملسق 
بالاتی ۰ 

1 .مع البوستة الخديوية ۰ 

؟ ل التتساطر الكيية . 


سب ٣٢۹‏ ہہ 


الساحلخانه . 

5 س مصلحة. خفر السواحل . 
ه ‏ القومبائیة العزيزية . 

. القومبائية المجيدية‎ - ٦ 
۷ 
۸ 


۱ س. دیو آن الرور و السکه . 
۳ - الترعة الاسماعيلية . 
5 لیمان رید , 


دیوان الترسانة . 
٦‏ ل تناتیش عموم الاقاليم البحرية والقبلية . 


و سب آدارة وثائسق الانتاج 


وتضم ۵۸۷۲ سجلا ٤‏ ۲۷۸۲ محفظة بها وثائق مفردة مدوئة باللغتين 
العربية و التر کیة تتعلق ما لحهات الات تة ۰ 


حت دیوان الایر ادات ۰ 
ديو ان الا خشساب ۰ 
س ديوان تجارة ولی النعم . 


س كيو أن دائرة محمد سعيد . 


۱ 
چ چس يم 


نے الدایز ه ‏ ال تل 
سح دایر ۵ الامی ۰ 
٠‏ ل دیوان التجارة والزراعة والمبيعات . 


ہے 5586 یت 


( ز ) الفترة التاريخية التی تغطيها الوحدات والجموعات الارشيفية 
ااسودعة بالسدار : 
تعحلى مجموعة الوكائق والسجلات الفترة من 14 ه حتی الغاء صندوق 
الدين والمحاكم المختلحلة حوالى سئة ۱۹۰ هذا بالاضافة الى مجموعات من 
سور وثانق التوره يوليو ۱۰۵۰۲ مثل تنازل الملك ‏ اعلان الحكم الجمهوری -- 
القوانين الاشتراکیةه س كما توجد نسخة من وثائق السد العالی الخاصة 
بتحویل مجری نهر الثیل بحضور بعض اللوك والرؤساء العرب . 
( ح ) الفهارس والادلة والتس_ جيل : 


! س توجد فهارس موجزة للمجموعات والوحدات الأرشيفية المودعة 
قى السدار . 


۳ س تم اعداد دلیل لوثائق العرابية من عدة مجلسدات پش ےل 
كل مجلد موضوعا معيئا مثذ عام ۱۸۸۲ . 

1 س تم اعداد دليل لمجموعة وثائق صندوق الدين ق الفترة من 
٦‏ الى ۱۹۹۰ء 
( ط ) اللفات المدونة بها الوثائق الودعة بالدار : 

العرييةة . 

التركي ة . 

الفرئسسیة . 

الانجليزية . 

الايحلالالية . 

الالملانية . 

الأامهسرية . 
(ى ) دور الوثائق الأقليمية والارشیفات المحلية : 

يتجه الرای الى انشاء بعض دور الوثائق الاقليمية وستکون الدار 


الاولی بالاسکندریة وحتی يتم انشاء دور الوشائق الاقليمية تقوم ادارة جيع 
( م ٠١‏ ۔ الارشيف ) 


س ۷۷ ہہ 

واعداد الوثاتق بحصر الوثائق الودعة بالحافظات ( بالمصالح ‏ الحاکم ۔_ 
الهیثات ) واعداد دلیل للتعريف بمجموعات الوثائق الودعة فيها مثل : 

۱ س محافظة الاسکندرية . 

هذا تالاضافه الى ما قامت به ادار ه الجمع من حص وتعریف واعداد 
غهارس للوثاتق الودعة فى الجهات الآتية : 

( أ ) دار المحفوظات العمومية بالعلعمة . 

( ب ) وزارة الأوقاف ۰ 

( د ) الشهر العقاری بالقاهرة . 

( < ) مجلس الوزراء . 

( و ) المحاكم الشرعية على مستوى الجمهورية . 

( ز ) وزاره الخارجية . 
( ك ) القوى البشرية العاملة بالدار ومژهلاتهم : 

يعمل بدار الوثائق ۲۰ من حملة الوهلات العليا فى وظائف مديرى 
ادار ات وروسباء اقسام و أعضاء فئيين من خریجی كليات ) الاداب- التجار ۵ یئ 
الشريعة ب أصول المین ب الالعسن ) ۰ 


كما يعمل بالشئون الادارية ثلاثة من حملة المؤهلات المتوسطة هذا 
بالاضافة الى اربعة من العمال والفرازين قر المؤهلين . 
( ل ) مجلة الوثائق ( الارشیف ) ٠‏ 

لم تصدر دار الوثائق مجلة دورية متخصصه عن الوثائق وتشاط الدار . 
( م ) مكتبة دار الوثائق : 

يوجد بها ٤٠٢١‏ کتابا ياللغة العربية . 


. كتايا بالاتجليزية والفرئسية‎ ۱۲٦ 


- ¥ مت 


۹ کتابا بالايطالية . 
.ا کتابا بالاآلمائكية ۔ 


ولا تعتير هذه مكتبة متخصصة نظرا لانها لا تحتوی على الكتبه 
:رن )6 التحف والملعارض التاريخية - 

نعل الى دار الوثائق القومية التحف التاریخی الذی كان بدار 
المحفوظات العمومية بالتلعة وتم تدعیمه ببعض الوثائق الودعة بدار الوثائق 
واصیح الآن يضم وثائق كثيرة آهمها : 

سے وثاتق عن نظام الالتزام ۰ 

سم حججح و قف سلاطين وأمراء المماليك و العثمائیین ۰ 

۔۔ اقدم السجلات الحسابية فى القرن التاسع عشر . 

+ بعشی القوائین الصادره ف القرن التاسع عشر . 

معنن وثائق ثورة بولیو ۱۹۵۲ . 
ط( س ) خدمة الیحث : 

تنفيذا للمادة الثانی من القاتون ۳۵۲۱ لسئنة ١164‏ تقوم دار الوثائق 
الذكر واللائحة الداخلية للدار الصادرة بالقرار الوزارى رقم ۸6 لسنة 1۹16 
حيث قمر الاطلاع على الوثائق على فئات معيئة من الدارسين والمتقدمين 
لاعداد رسائل علمية للماجستر والدكتوراه والیحت الحر للتالیف بشرط 
تزكية الجهات التى تشرف على هذه الابحاث کما تتخذ يعض اجراءات الامن 


ويتقدم الباحث بطلب الاطلاع على استمارة معمدة لذلك ويرقق يها 
صورنین هذا بالاضافة الى خطاب تزكية من الجهة التى تشرف على اليحث 


— ۷۲۱۸ د 


وقد بلع عتد اليا حثين ف عام ( ۱۹۷۱ ) ١‏ مد یبن © ۱۷ سودائیا 85 
وتفتح الدار آیوابها للباحتین والزائرین من الساعة ۸/۱ الى الساعة الكائية 


معد الظهر .۰ 
(ع ) ميزانية دار الوثائق : 
لم تخصص للدار ميزانية مستقلة وانما تندمج الميزانية ضمن ميزانية 


دار الكتب والوثائق القومية ( الهيئة العامة للكتاب ) التابعة لوزارة 
الثقافة والاعلام . 


( ف ) مجالات التعاون بين دار الوثائق القومية ودور الوئائق والارشيفات 


ان ايجاد نوع من التبادل والعلاقات بين دور الوثائق العربية یحقق 
التكامل للمجموعات المودعة لدى بعض الجول التى كان يتصل تاريخها ببعضها 
مثل مصر والسودان هذا بالاضافة الى ما يمكن القیام يه من عقد مؤتمرات 
للأرشيفيين العرب سنويا ق كل دولة من الدول العربية لناقشة مشكلات 
دور الوثائق والابحاث الخاصة بالتطوير ‏ كما يمكن تبادل الخبراء للوقوف 
على أحدث النظم العلمية لتنظيم الوثائق واسترجاع المعلومات , 


( ص ) الوثائق المصورة بالیکروفیلم : 
الاصول ‏ حتی يمكن اطلاع الباحث على هذه الاقلام باستخدام اجهزة قراءة 
الميكروفيلم بالدار كما يمكن الحصول على صور مطبوعة من الوثائق ‏ أو 
الاطلاع علی الاصول اذ لزم الامر وهذه الوثائق عن 8 


. ) العلاقات الامريكية المصرية فى القرن ۱۹ ۱ فيلم‎ .- ١ 
. ) آقلام‎ ٩ ( مذکرات عبد الرحمن قهمی‎ - ۲ 

. ) مذکرات سعد زغلول (.۰ افلام‎ - ٢ 

1 ۔ مذکرات محمد فرید ( ۲ افلام ) . 

0 س مذکرات مصطفی كامل ( فیلمان ) . 


سس ۲۲۹ — 


مذکرات محمد على علوبة ( فیلم واحد ) . 

مذكرات عبد النعم یاور ( غیلم واحد ) . 

وثائق الاوقاف ( فیلم واحد ) . 

وثائق وزارة الخارجية عن اليمن ( فیلمان ) ۰ 

وثائق شرعية عن قضاء اليمن ( فیلم واحد ) . 

٠ ) وثائق المانية من جامعه میتشجن ( 15 فیلم‎ 
Book of National Archives Procedures 


— ۷۷۱ لس 


الفصل لساب عنم 


آمن الو ثائق 
اولا ۰ الامن اكذاتى : 


الاخری التی يعمل بها نتيجة عدم التزامه بمراعاة الحظورات مثل : 


يؤدى التدخین الى القاء بقایا السجاثر ااشتعلة فى محطات الینزین؛ 
أو مصائع الورق أو النسیج أو الکیماویات » وغرف حفظ الوثائق ومخازن, 
الكتب » الى حدوث حرائق تودی بمقتفیات اللمكتبة أو الوثائق الامة أو 

لذلك يحب الالتزام بعدم التدخن ف اماعن العمل الحظور فیهف-- 
التدخكين . 
٢‏ ب تساول آلشرویات : 

ان تناول ااشروبات کالشای والقهوة والمرطبات فى مکاتب التسجيل. 
والسكرتارية والارشضيف وشئون العاملين وشئون الطلاب > یعرخر, 
الاوراق المستخدمة ف مكاتب العاملين لخطورة بيالفة » فقد يؤدى سقوط 
کوب من الشای متلا عل ش هاده میلاد موخلف الى تخر صرف معاثہ ے 
حتی يتم استخراج شهاده آخری بعد مدة طويلة » أو على مستند قضية 
يهم الجهاز » ويؤدى ذلك الى ضياع مصالح الدولة أو المواطنين . 


س ۲٣۲‏ س 


غرف حفظ الوثائق ومراکز العلومات والكتبات ‏ الى تکاثر الحشرات 


لذلك يجب أن تخصص غرفة ( کافتیریا ) فى کل جهماز من اجهزة 
الدولة ‏ یصرح للعاملین بالتردد علیها فى وقت محدد ( تصف ساعة 
یومیا مثلا من الساعة ۱۱ الى ۲۰ر !۱ ) لتناول الاطعمة والشروبات » مع 
حظر تناول المشرويات والاطعمة و التدخین فى المكاتب » وف تعض دور الوثائق 
ی ایطالیا یصرح للعابلین بالخروج لدة تصف ساعة ( من الساعة ۱۱ الى 
الساعة ۱۱۲۰ ) لتناول الاطعمة والشروبات فى آقرب الاماکن ( أرشيف 
الحولة فى روما ) والعودة بعد ذلك . 
ثانیا : الامن الصناعی : 

الامن الصناعی : هو ما يوفره الاتسان من وسائل للمحافظة على سلامة 
وآمن وسائل الانتاج » فى الصانم والشرکات > أو على امن وسلامة الاوراق 
فى دور الوثائق وأقسام الارشیف والخازن والکتبات . يما يضمن سلامة 
العمل والعاملين على حد سواء مع مراعاة الآتى : 

١‏ أن يكون المكان صحيا » مع تجنب البدرومات الرطبة التى توجد 
جها مواسير المياه والصرف ٤‏ وصتدوق توزيع الكهرياء الرئيسى الذى يعرض 
المينى للحريق والضياع » نتيجة تسرب بعض الياه اليه والتى یتسیب عنها 
الاشن الکهرباتی . 

۲ س تزوید دور الوثائق واقسام الارشیف وغرف حفظ الوثائق بأئابیب 
اطفاء » وأجهزة الانسذار ضد الحریق . 


۳ ل تزوید غرف حفظ الوثائق ببعض الخزائن الحديدية العدة لقاومة 
الحریق لوضع الوثائق الهامة والسرية فيها . 

٤‏ س تزوید البتی ( بسکينة ) لقطع التیار الکهربائی عن البنی عقب 
انتھاء العمل حتی لا یتعرض للحريق نتيجة ماس کهربائی . 

ه س تزوید العاملین بتنازات من البلاستيك أو الطاط ونظارات لمقاومة 


ہس ۲٣۲۳۳‏ ہہ 
ثالثا : الامن من اخطار الحریق و الحروب : 
تحتاج أجيزة الدولة و الاحهزه الخاص4 کالصانع و الشرکات الى 
الاحتفان بالاوراق الناتجة عن نشاط تلك الاجهزه » من وثائق ومستندات 
هامة » وذلك فى غرف حفظط خاصة لدد معینة » بالاضافة الى ما يحفظ منها 
حنخلا مستديما لاهميته التاريخية » أو للرجوع اليه أثناء اداء العمل 
.وبحتاج ذلك الى مزيد من العناية وخاصة ضد اخطار الحريق الناتج صن 


ح د سسواء a‏ 


ولكى نتجنب حدوث الحريق وللوقایه من اخطاره فى المستودعات 
وغرف حفظ الوثائق ‏ يجب أن یکون البنی الخصص لحفظ الوثائق معدا 
.ومجهزا لقاومة الحريق ‏ بان یکون مزود! بأثاث معدنی کامل من روف 
ومکاتب ودوالیب يدلا من الرفوف والکاتب الخشبية ۔ 


وان تتخذ الاحتیاطات اللازمة ضد الحریق کینع التدخین »© والتأكد 
من سلامة الاسلاك الكهريائية ٤‏ وترکیب سكيئة لفصل التیار الکهریائی: 
عند مدخل الیتی المعد لحفظ الوثائق . 


كما يجب تزوید البنی باجهزة الانذار ضد الحریق التی تساعد على 
سرعة القضاء على حرائق عند تشوبها » مع توقیر آنابیب الاطفاء الناسبة 
وخاسة المحتوية على ثانی اکسید الکربون - حیث انها لا تترك آثار يصسعب 
اصسلاحها فى الاوراق . 


اما فى حالة الحرب ‏ فیجب حماية الوثائق والخدلوطات من الدمار 
والضشياع ‏ وذلك بترتیب الوثائق فى مجموعات وتسجیلها فى قائهة من 
فسختین لبيان محتویات کل مجموعة » ووضسعھا فى صناديق معدنية أو من 
الخشب اسان بالزنك ( الساج او السفیح ) - وتوضع تسخة من العكيد 
مع مجموعة الوثائق او الخطوطات -- وتوضع النسخة الاخری فى ملف یحفظ 
لدی الموتلف او الامن الختص وتنقل السنادیق الى مان مأمون يميد عن 
الاماكن العرنة لاخطار الحرب ( مثل مغارة فى مکان ما فى الصحراء ) . 
.وبعد ان یتحقق الامن والسلام . ترد الى اماکنها بسهوله وسر . 


س 595 س 
ملحوظة : يجب وضع بعض الواد الكيماوية فى الصنادیق لامتصاص 
الرطوبة الزائدة وللقضاء على الحشرات و الفطریاث التی تضر بالاوراق اثناء 


رادعا م الامن من التقادم الطلبیعی وسو ء الحفظ : 
الحفظ هو عملية ترتیب وتخزین الوثائق بنوعياتها التعددة » بنطام 
يضمن سلامتها » ويمكن من الوصول اليها بسهولة اذا ما اريد الرجوع اليها . 


ویعتبر الحفظ الذاكرة الحية للمنشات والوسسات والاجهزة ‏ لذلك 
يجب الاهتمام بتوفیر الامكانيات اللازمة للحفظ السليم » من حيث ايجاد المكان 
المناسب البعيد عن الرطوبة الزائدة الضارة بالانسان والاوراق معا ل مع 
الاهتمام يتجهيز غرف حفظ الوثائق بالاثاث العدنی المناسب كما سبق أن 
ذكرت » فالكثير من الوثائق يتأثر نتيجة س وء الحفظ ونتيجة التعرض. 
للحرارة والرطوية ومعدل الحرارة ‏ والحشرات الخضارة والاستهلاك 
الناجم عن كثرة الاطلاع ‏ کل هذا يعتير من آسباب تلف الاوراق ‏ مهيا 
يؤدى الى تقصير عمر مادة الورق ۔۔ وينتج عن ذلك فى معظم الاحوال نمو 
الغطریات والعفن عليها , 


لذلك فان حفظ الوئائق يعتبر مشكلة كبرى للقائمين باعمال الارشيف ‏ 
وخاصة من حيث عدم ملاعية أماكن الحفظ ٤‏ فأهمال أوراق الدولة يؤدى الى 
تراكم الاتربة والقاذثورات عليها سنوات طويلة » لوضعها فى بعض المخازن. 
واليدرومات المثئافية للشروط الصحية » ولشروط وسلامة الاوراق لذلك 
يجب علاج المشكلة لكى یتحتق أمن وسلامة الوثائق 


والتقادم الطبيعى للاوراق المختزنة فى تلك الاماكن ‏ کثیرا ما يكون. 
سييه أحد العوامل الآتية : 


: ب الضف وء‎ ١ 


يجب حماية الاوراق ( الوثاكق ) من الضوء الطبيعى كشوء. 
الشمسن المماشر أو الضو ء الصناعی 6 حیت یودی الى تلف الورق من حیثگ۔ 


سے 0 نے 

لونه وقوة تماسکه ٤‏ ما یؤدی الى سرعة فساد مادة حير الكتابة » وخاصة: 
الضوء الذى یعتبر مصدرا للاشعة فوق البنفسجية الزائدة التی تؤثر فى الوثائق 
پاضرار بالغة » لذلك يجب حفظ الوثائق فى دوالیب أو ادراج أو خزائن معدنية 
بحل انها الو . 

ويجب مراعاة حفظ الوثائق النادرة والوثائق الهامة والتاريخية فى مكان 
مغلق » يضاء عند الضروره بمصابيح كهربائية ضعيفة بحيث تسممح بالرؤية 
فقط ‏ أو تكون النوافذ من فوع مزود يزجاج عازل متين فى الجزء العلوى 
من الحائحل ‏ تحجب الضوء الشدید المؤثر على الاوراق » وتصد اشعة 
الشمس الباشرة وتعمل على تفريق تلك الاشمة . 


؟ ‏ الرطوبة : 

تعتبر الرطوبة من أهم الامراض التى تصيب الاوراق وخاصة ف 
البلاد الاوريية الباردة ‏ وتظهر على الوثائق والمخطوطات بشکل بقع مائية ٤‏ 
غالبا ما توجد فى الاطراف » وينشآ هذا امرض من تزايد نسبة الرطوبة فى 
غرف حفظ الوثائق أو مخازن الكتب ر 


ولقاومة هذا الخطر يجب استخدام جهاز تكييف الهواء لضمان وجود 
درجة ثابتة ومناسبة ٤‏ بحيث لا يحدث تذبذب لدرجة الرطوية أو الحرارة من. 
انخناس أو ارتفاع ‏ الى نهايات صغرى وكيرى وهذه التغييرات تؤثر على 
ماد٥‏ الورق وتضسعفها وتجعلها هشة قابلة للفضظاء وتؤثر أيضا على المداد 
أو حير الملباعمة ومثال لذلك : 


-. الوثائق المكتوبة يمداد يحتوى على الحديد والكريون أو الحبر الملون 
او حبر الذهب تتاکسد لوجودها فى آماکن نسبة الرطوية فيها عالية ‏ هذا 
بالاسافة الى خلیور بقع بنية اللون على الورق . 


۲ ب العلاج للرطوبة : 


یم شن علا جح مرس الرحلوبه عادہ باستخدام خكريونات الماغنسيوم وذلك. 
بغسل الاورای السابه ,مرضي الرطوبة بمحلول بنسبة ۲۰۰ لتر ماء به ۵۰ 
جرام خربونات وعد روم باتباع الخبلو ات التالبة : 


- ۲۷۱ ل 


۳۳ دة ساعتين یق حوض أو غلاية موصلة بسخان ف وضع مرتفع 
عن حوض غسل الورق ( الوثائق ۔- الکتب ) . 


(ب ) یسمتقیل هذا الحلول الغلی بعد تبریده ق حوض الغسل بو اسطة 
خرطوم موصل من الغلاية الرتنعة الى الحوض بعد ساعتين من غلیانه 
7 اتظر الرسم ) ۰ 

( ج ) بعد تبرید المطول. توضم. الورقة الصابة بالرطوبة فى شبكة 
حوض به محلول لدة ثلاث ساعات . 

( د ) تخر بح الورقة من الحلول وتوضع على ورق الفيلتر ( filtro‏ 
خحقف الورقة بتشر‌ها ف مکان معرض للهو اء ع اذا كانت سبة اص بة 
'الورقة موسميطة ‏ آمها اذا کانت نسبة اصایتها کیره فتحفف ق آفران كهربائية 
بعيدة عن الهواء » حتى لا يؤثر تيار الهولاء على الوزقنة الضنعينة فيمزقها . 

( ه ) تقوی الاوراق المصابة بعد تجفيقها بادة جلوتوفکس ٠٠٦‏ 


( و ) يجب أن تكون نسبه تركيز ماده التقوية حسب سمك الورقة 
المطلوب تقويتها ‏ ولابد من وزن الورقة الصابة لتحديد نسبة تركيز مادة 

فاذا كانت الورقه سميكة » فیحضر لها محلول تقوية بنسبة ۲ برا » واذا 
كانت رقيقة یحضر لها بتسبة ) / » أى یتناسپ سمك الورقة مع قوة تركيز 
آلحلول تتاسب عکسی ٤‏ كما تکون التقوية على وجه واحد للورقة وق اتحاه 
واحد للفرشاه ( يجب استخدام الخلاط الکهربائی عند ترکیز الحلول لزج 
ألادة بالماء ) . 
> سس آلاتریه والقاژات الضارة - 


يجب تنقية الهواء الداخل الى غرف حفظ الوثائق من الاتربة والغازات 


س ۲۳۷ مت 
الضارة مثل ثانی اکسید الکبریت » وذلك عن طريق أمرار الهواء فى مسا 
يارد مخلوط بمحلول قلوی » حيث أنه ذو آثر فعال فى القضاء على نانی 
اکسید الكبريت وازالة نسبة کبيرة من الاتربة ویساعد أيضا على مفع الصدا 
عن الاسطح المعدنية التی يمر الهواء علیها . 


© ہم الحسرارة : 


تؤثر درجة الحرارة اذا كانت أعلى من المعدل الطلوب فى الورق > 
فيتغير لونه الى اللون الاصفر ‏ ویصبح هشا قابلا للتكسر ‏ لذلك يجب 
الاحتفاظ بدرجة حرارة مناسبة داخل غرف الحفظ ‏ مما يطيل عمر الوثائق . 

ویجب ان تكون درجة الحرارة بين ۱۸ » ۲4 درجة مئوية » حيث أن 
هذه الدرجة تریح القائمين بالعمل ٤‏ وتساعد على حفظ الاوراق التی یخشی 
عليها من التقادم . 


( ملحوخلة : يجب استعمال أجهزة قياس وتس جيل درجة الحرارة 
والرحلوية الجوية ذات المؤشر التى تعمل بالكهرياء ) . 
1 العلاج للصرارة : 

تعالج الاوراق التى تصاب بالاصفرار لتعرضها مدة طويلة الضوء. 
الشديد او الحرارة العالية وخاصة الاوراق المطبوعة ‏ من وثائق وجرائد 
ومجلات . بالغسل الكيماوى بمادتی الكلور 10:0 انتیکلور ۸0۱201070 . 
وذلك يتحسير اربعة احوامی -- يوضع ف الاول مادة الکلور بنسبة ۱۰ 
والرابع به ماء جار للغسل آخر الامر ٤‏ ویجب استعمال قفاز طبی اثناء 
عملية الغسل مع اتباع الخحلوات التالية مه 

( ۱ ) توضع الورقة الهشة أو الصابة بالاصفرار فى شبکه معدنیه 
مناسبة لحجم الورقة » وتغمر فى الحوض الاول » وذلك بوضع الشبكة 
وبها الورقة مائلة حتی تتشرب الحلول . 

( ب ) تخر الورقة بعد ترکها لمدة .۱ دقائق فى محلول الکلور ۔ 


( ج ) توضع الورقة بعد ذلك فى حوض الماء الجاری لغسلها وتخلیصها 
من ماده الکلور ۰ 


۔ ۲۴۸ .سب 


( د ) تخرج من الحوض وتوضع ف الحوض الثالث الذی یحتوی على 
الاتتیکلور متا حتی لا تؤثر مادة الكلور على الورقة » ثم توضع 


( ه ) تصفی الورقة من الحالیل بوضمها على ورق فیلتر ( ( 1116۲0 
۔۔ أشيه يورق النشاف ‏ ثم تجفف أما فى المنشر أو قى الاغران حسب حالة 
الورقة -- وتقوی بعد تجفيفها ٤‏ وتترك لمدة يومين ثم تكبس بالخساغط 
( المكبس ) الکهربائی لبسط الثنیات . 


أما اذا كانت الورقة مصابة بتاکل أو تمزق وليست مصابة بالاصفرار 
أو هشة » فتغسل بالماء الداقء لمدة خمس دقائق ثم تخرج وتصفى وتجقف 


وتقوی بعد ذلك ٦‏ 


بيه ۔۔ الطفلنات و الحشرات ٠‏ 
يحب صیانة الوثائق من الحشرات الضارة على مختلف أئوأعها» 
مثل الصراصير والنمل و الحشرات الثاقية والفطريات والبکتریا ‏ هذا 
بالاضافة الى القوارض والفثران » وذلك بطرق الايادة المختلقة باس تممال 
:المميدات الكيماوية التى لا تترك أثرا ضارا على الورق ٠‏ 


خامسا : الترميم والحفظ والصیانة : 

أن الحديث عن حفظ الوثائق يجب أن يكون غير محدود » بالقياس 
الى الوسائل العديدة المستخدمة ف هذا الشان » کہا أن تحدید اساپ 
تلف الوثائق یعتبر مرحلة سابقة لعملية الترميم التى يجب التعرف على 
آسیایها لتوفر الامن والصيافة لسلامة الوثائة ۰ 


وعلی رس مشاکل حفظ الوثائق مشكلة ایجاد البانی الملائية التی 
۔تتوفر فیها الشروط الاتیه : 


| س تجنب الرطوبة ( بوضع رقائق من الالوینیوم فى مواد البناء 
للاحتفاظ بدرچه حراره ثابتة ) . 


نت ۲۳۹ مت 


. العزل الحراری والعزل الصوتی‎ ١ 
تفادی العوامل الجوية ( بايجاد تهوية میکائیکیة لتحل محل التهوية‎ 
الطبیعیة ) ء‎ 


1 ل تجنب الاثهيار . 
ه ‏ الوقاية من الحرائق . 
5 الوقاية من الفيضانات . 


ویتوقف الحفظ السليم للوثاثق على درجة تجهیز الاماكن بالاثاث 
-الناسب الذى يتميز بدرجة معينة من الصلابة والمتافة لتحمل ثقل الوثائق 
ملفات . . . الح ) 5 


وتعتبر عملية الترميم مسالة هامة للمحافظة على الوثائق » ولضمان 
امن المعلومات . وقد اعطت كثير من اليلدان الاوربية الاولوية لهذه المشكلة 
وخاصة فى الارشینات الايطالية فى العاصمة والمدن الاخری مثل ( روما س 
فلورئسا ‏ لوكا ميلانو . بالرمور ‏ فینسیا ) » وريما كان ذلك يرجع 
الى ارتفاع النسبة الئوية للوثائق التى لحقت يها الاضرار لاسياب 
مختلفة » لذلك يجب الاهتمام بخدمات الترميم والصيانة ودعمها بوسائل 
تام سعد این اشن التي ى هذا اسان + 


و لا ينيغى فى الوقت ذاته آهمال مشكلة الحفاظ على الوثائق باشکالها 
التمدده سواء من الئلو اهر الجویه أو الاستهلات الناجم عن كثرة الاطلاع 3 
أو عادیات الزمن والاحداث الناشنه عن الانسان کالریق والحروبي 


وقد تقدمت حلرق الحفظ والتزيت والسیانه فى ایطالیا منذ قيام 
الوحدة الايطالية : واستخدمت دور الوثائق وادارات الارقسيف الم نی 
الحديث واوعية الحفظ الناسبة ۰ واجهزة التنبيه الاتوماتيكة شسد 
الحسرائق . 


س 8 س 


ايطاليا » تجرى للوثائق عمليات جراحية » تعطيها کثیرا من المقاعة التی 
تصارع بها الظروف المواجهة لها التى قد تعرضها للغذضاء . 


وآن عملية أرجاع كتلة من الورق والطين والصدا ء الى كتاب مقروء 
ف, عمجم عادى » هی مهمة تستحوذ اهتمام الائسان ‏ وهذا ما حندث. 
عتدما تعرضت الوثائق المودعة فى أرشيف فينسيا لغیضانات البحر فى ) 
توفمیر سنة 15955 ووجه النداء من المجلس الدولى للوثائق للمساهمة 
فى انقاذ وثائق فينسيا » فهب خبراء الترميم والصيانة لنجدة وانقاذ هذا 
التراث التاريخى القیم ٤‏ واعادوا الحياة الى وثائق وسجلات تجھم _جحته 
من المياه والرطونة وغیر ذلك من الوثرات . 

كما عولجت الرقوق القديمة التحجرة وأعيدت المرونة اليها » ولكل؛ 
حالة علاج خاص ٤‏ كما تعالج احيانا اختام الرصاص التى تصاب بمرض 
أكسيد الرصاص فتتحول الى مادة بيضاء كالدقيق وذلك بطرق علمية معينة . 


سادسا : وتمر الوثائق ( الاوراق ) خلال عملية الترميم بالمراحل الآتياة : 

| عملية ترقيم آوراق اللف أو الدفتر الذی سیجری ترميمه . 

۲ س عملية التصوير الاولى قبل الترميم لاثبات حالة الوثيقة أو الدفتر. 

. س عملية التطهير ای التبشر ياستعمال الغازات فى جهاز التبخیر‎ ٣ 

. س عملية غسل الوثيقة أو الدفتر بعد فك أوراقه‎ ٤ 

ه ‏ عبلية فشر الوثيقة لتجف على احبال متقاربة . 

1 عملية اللصق ( بمادة الكله ) . 

۷ ل عملية التصليح أو المساواة ( ماستعمال الاستيكة 2)8 
وهی آشیه بمقبض من العاج مثل فتاحة الخطایات ) لاصلاح الثنيات والاجزاء 
الملتصقة بیعضها . 

۸ س عملية الكبسى .الکھربائی لبسط الوثيقة . 

۹ - عملية التغطية بالورق الیابانی الشفاف ( الترمیم ) . 

3٠‏ عملية اصلاح الترمیم بالشرط العدنی وفصل الزیادات والمرور. 
علیها ( بالاستيكة 2 ) ای المقيض العاجی . 


س ۷6۱ ہہ 


1١‏ عملية الكبس الاخره لتكتسب الوثيقة شكلها الآخير يعد 
الترميم . 


۲ ل عملية التجليد اذا كانت الوثائق على هيئة مجلد او سجل سبق 
ىك اوراته قبل عملية الترميم الاولی واعادة الجلد بنفس الترتيب الذى كان 
عام) من قبل 5 


هذه هى الخطوات التی تمر بها الوثائق الكتوية على الورق خلال 
مث الورق الیاباتی 0s0ږgiappo carta‏ بدرجاته المتعددة رقم ۵۱۰ 46 
ألم »> ۲ > ومن مواد اللصق ‏ ماده الحلوتوفکس 600 81000117 
وما ۶ الجلوتولین »10:01 وغیر ذلك من مواد آخری . 
سایعا ۰ عملیات الترمیم والصئانه - 
١‏ عملية الترقیم : 


نرقم اوراق السجل أو الوثائق الغلفة أو الخطوطات بارقام مسلسلة 
بالقلم الرصاص ٤‏ وذلك بعد فك الخیوط وتنظیف الاوراق لتدخل فى مرحلة 
ثانية هی مرحلة التصویر . 
؟ ‏ تصویر الوثائق قبل الترمیم - 

یرفق بصورة الوثيقة تقریر لوصف الوثيقة الاصلية يدون فيه اسم 
الوثيقة ٤‏ او الوحدة الارشيفية وموضوعها ومحتویاتها م مع وصف شامل 
لحالتها قبل الترمیم من حيث الداد و التجلید والتمزیق ولون الورق ٤‏ وآية 
ممیزات خارجية اخری » وذلك قبل أن تبدا عملیه الترمیم أو التبخیر ٤‏ لضمان 
معرفة حالة الوثيقة ار الخطوط قبل التعرض للمواد الکیماویه التی قد تخیر 
بعش ملامحها ‏ وذلك بان تسور الصفحه الاولی والثانية من التریر ثم 
فسور الوشقة ویجانبها بلاق صفرة مدون علیها اسم قسم أو مركز الترمیم 
والتصوير » ورتم الوثيقة » ورتم اللقطة فی النیلم . 

اما اذا كانت الوثائق عبارة عن سجل أو مجلد ‏ قیصور المصلاف 
ثم تصور كل صفحة من صفحاته حتى الآخيرة ثم الغلاف ‏ لمرفة مدی ما 


( م ١5‏ الاآرش يف ) 


ب ۷6۲ نسم 
طرا عليها من مؤثرات او تغیرات خلال عمليتى التبخير والترميم عند مقارنة 
الصور ه بالاصلل بعد الترمیم ۰ 


۳ ب اكتبخير والتعقیم : 

تظرا لعدم تواغر الشروط اللائمة لحنظ الوثائق قى يعض اتسام 
الارشیف ودور الوثائق والکتبات » ونتيجة لسوء الحفظ » تتعرض الوثائق 
والخطوطات للاترنة والحشرات الضارة على مختلف انواعها مثل الصراصیر 
والثمل والفثران والحشرات الثاقبة والافات الضارة بالورق من فطریات وبکتریا 
مما یلحق الضرر بالاوراق وبالعاملین أو الباحئین فیها . 

لخلك يجب العمل على تطهير تلك الاماکن لتخلیسها من الآفات الضارة 
پرشها أو وضع المساحيق السامة فيها ( مثل البرادكس والنفتالین ) أو غير 
ذلك . الا آنها تؤثر فى بعض الاحیان على الاوراق وتعرض العاملين للضرر 
ولیعض أمراض الحساسية ۔ 


ولكن الوقاية بالتبخير لها أهمية کبری -. للقضاء على الحشرات 
والفطريات والكائنات الحية الضار ۵ بالورق وبالائسان آیضا دون أحداثك 
أثار ضاره . 


€ ل غرفة التبخير والتعقيم : 

تخصص غرفة يعيدة عن غرف حفظ الوثائق أو مخازن الکتب ٤‏ محكمة 
الاغلاق ‏ لتبخیر وتعقيم الوثائق أو الكتب . وتزود بمروحة کھربائیة لتغير 
هواء الغرفة بعد انتهاء عملية التبخیر وموقد کهربائی يغلق ويفتح من خارج 
الغرفة » ويوضع على هذا آلوقد الكهربائى قدر من النحاس لا يتأثر بمادة 
'التبخير ٤‏ والمادة المستخدمة فى التبخير هی مادة الفورمالديد ( 4منک‌آهموتن) 
و الغرفه مزوده بمناضد مستطيلة . 


مه الخطوات : 


( 1 ) توضع الوثائق أو السجلات على الناضد المستطيلة فى وضع 
يسمح يتسرب ابخره التعقيم بين الاوراق و السجلات المديدة . 


ےس EY‏ لد 


( ب ) بعد اغلاق الحجره تماما یو قد الوقد من الخارح فتتصاعد ایخر 5 
المادة من القدر النحاس الموضوع على الوقد الکهربائی » وتنتشر فى الغرقة 
فتعقم الوثائق أو الخطوطات الوضوعة على الناضد لدة ۲ ساعة » 
ويذلك یمکن القضاء على الحشرات و الفطریات وغیر ذلك من الآفات الضارة 
بالورق وبالانسان أيضا . 


واذا كانت مجموعة الوثائق أو الخطوطات قليلة العدد فیمکن استعمال 
صندوق ( دولاب ) التبخیر ٤‏ وهو عبارة عن صفدوق من الخشب مبطن بالزنكت 
ویتدلی بداخله من اعلی مبخرة بها مادة التبخیر السابق ذكرها س ویحکم 
اغلاق الصندوی تماما لمدة 1 ساعة بعد وضع الوثائق أو الكتب 5 


ويوجد ف الارشيف المركزى فى روما جهاز عبیر لتبخیر الوثائق وتطهير 
الجموعات الكبيرة من السجلات التی ترد اليه من أجهز ۵ الدولة التعدده ۔ 
ويعمل بالغاز يدلا من البخار » ولتعقيم الوثائق الدونة على الورق 
الوثائق ٤‏ ولکن لیس من الضروری اجراء عملية سل الوثائق الا اذا كانت 
فى حاجة ماسة الى ذلك . 
1 عملیه غسل الوثيقة ( الورق ) - 
يمكن غسل الوثائق والمخطوطات بعدة طرق تختلف بحسب حالة كل 
متها . 
الطريقة الاولی : باستخدام حهاز غسل الونائق : 
الادوات الس تعملة : 


( أ ) حوضی من البلاستك سعة ۱.۰ لتر ( علوی ) ( شکل .)١‏ 


( ب ) خراطیم » احدها من البلاستيك لصب الاء من الحوض العلوی 


— ۷6 سب 
( = ) حامل معدنی يوضع عليه الحوض البلاستيك الدرج ( شکل ۲) 
و اسفله إنيوية الا . 
( د ) آنیوبه غاز أتدريد الکریون ( شکل ؟ ) . 
( ھ ) حوض بلاستيك مثقب ( على شکل شبكة ) لوضع الوثائق 
مداخله آثثاء غسلها ( شكل ۵ ) . 
( شكل 5 ) الموضوعة فى الحوض البلاستيك الب . 
۷ س النسب الطلوية لاعداد الحلول - 
سے »+« 31 لتر ماع + 
+ ل م۱ جرام کربونات كالسيوم 5 
و غاز أندريد الكريون . 
Carbonato di 512556510 + andride‏ چ acqua + Carbonato di calcio‏ 
Carbonica blcarbonato di Calicio o ۰‏ 


( 1 ) یوضع ۰ لتر ماء فى الحوض البلاستيك ( شکل رقم ۱ ثم 
یوضع ی الماء 2 . ۱ جرام کربونات ماغنئسیوم وتقلب بعصا طويلة عدة مرات. 
( ب ) یفتح غاز آندرید الکربون المبين فى ( شکل 4 ) لمدة ثلاث ساعات 
حتی نتم عملية التفاعل » وینتج عن ذلك محلول بیکریونات الکالسسیوم 
( ج ) تترك دہ ۲6 ساعة حتی تترسب الکرپونات ( شکل ۷ ) فى قاع 
( د ) يملا نصف الحوض البلاستيك ( شکل 1 ) بمحلول البیکریونات 
الناتجة يعد التفاعل » وذلك يضغط الکبسن البلاستيك ( شکل ۸ ) حتی یسحب 


مت ۷8۸0 مت 


ماء من الحوض > ویخرج الهواء من الخرطوم البلاستيك ٤‏ حتی لا يتف نزول 
الحلول الى الحوض السفلی ( شکل ١‏ ) . 

( ه ) توشع الوثائق المخطوطة أو الطبوعة بين ورق الفلتر 
Carta filtro.‏ فى الحوض الثتب ( شکل ٥‏ ) . فوق بعضها طبقات 
١‏ شكل ٩‏ ) ثم يوضع الحوض الثقب بمحتوياته فى الحوض البلاستيك السفلى 
المملوء بمحلول الییکر بونات ( شکل ۷" ) لمدة ساعة . 

( و ) يرفع الحوض المثقب يما فيه من أوراق » ويصفى بالضغط 
عليها قليلا باليد » ثم تقلب الاوراق على منضدة عليها لوح من الزجاج . 





ب ۷41 س 

ملد وظة : 

۔۔ یستغنی عن الکربونات الترسبة فى الحوض البلاستيك العلوی 
الناتجة عن التفاعل » ولا يستعمل بعد العسیل بها المحلول مطلقا . 

۷ ۔۔ تنشر الوثائق وهی بين ورق الفلتر على حبل من البلاستيت 
حتی اليوم التالى . 

4 تخرج الوثائق من بين ورق القلتر بعد جفافه وتجمع معا . 

الطريقة الثانية : غسل الوثائق بالماء والصادون السائل : 

( 1 ) توضع الوثيقة أو الورقة بین ورقتی فلتسر 
فى حوض بلاستيك مثقب فوق بعضها على شكل طبقات ( شكل ١‏ ) . 

( ب ) یغمس الحوض المثقب يما فيه من أوراق فى حوض آخر من 
البلاستيك أكبر منه حجما به ماء + صايون سائل بعد تقليبه باليد لعسل 
رغوة للصایون ( شکل ۲ ) . 

( ج ) يرفع الحوض الثقب وبه الوثاتق » وتصفی من الماء و الصایون 
بالط بالید على الوثائق . 

( د ) توضع كمية من الماء النقی فى الحوض البلاستيك ( شکل ۲ ) -- 
ویغمس فيه الحوض البلاستيك الثقب وفيه الوثائق ویضغط علیها بالید 

( ه ) تقلب الوثائق على منضدة علیها لوح من الزجاج . 

( و ) تنشر کل وثيقة بين ورقتی الفلتر على الحبل البلاستيك حتی. 
تجف فى الیوم التالی ثم تخرج من بين ورق الفلتر وتجمع . 

ملحوظة : یمکن استعمال ورق الفلتر عدة مرات فى غسل الوثائق - 


بعد حافه ٠١‏ 


(شكل ۱) توتائی سے 
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کا نت کی ا ےہ ات کت اب پت 
اس ات رن مت سنہ میت مت ا ن سس ہہ ہچ ور ہے ہر سس 
س س س ن سا مه ل لح ا سیا سسا کچ ۱ مهس .2 
ے حم عم 
ب - ela‏ ج اجابون يار --- گا اک2 


۰ -- عملية نشی الوثيقة للتجفيف : 

هى العملية التالية لغسل الوثيقة ٤‏ فتنشر الورقة بعد غسلها بداحل, 
ورق الفلتر على حبلین متجاورین حتی تجف فى الیوم التالی . 
۹ .. عمليیة اللصق بالكلة :(Collatura)‏ 

المواد والادوات الستعمله : 


. س منضدة علیها لوح زجاجی‎ ١ 
. وعاء لوشسع الكلة‎ 
. ۔- فرشاة عريضة‎ 
ماده الك رده د1آه©)‎ 
glatofix 600 ۸ وه‎ 
. جلوتوفکس ۰۰ + ماء‎ 


سے کس مض 


۷ سه الخطوات : 
ر( ١‏ ) تجهز الخله باسایةه ماء الى الجلوتوفکس . 


( ب ) توضع الوثيقة أو الورقة على اللوح الزجاجى فوق النضده > 
وتدهن بالفرشاه بمادة الجلوتوفکس من الوسط الى الخارج من وجه واحد 


- 11۸ - 


الکتوب اذا كانت الوثيقة مكتوية من وجه واحد . 


( ج ) تنشر الوثيقة أو الورقة بعد ذلك بعناية على حبلين متجاورین 
نظرا لاتها لينة وضعيفة ٤‏ ويستعمل فى رفع الوثيقة لنشرها على الحبل حامل 
أشبةه بالسطرة الھندسية حرق (TD‏ ۰ 
۲ ب عملية اصلاح ثنيات الوثيقة ( الورقة ) < 

بعد أن تجف الوثيقة عقب اتمام عملية اللصق بالکلتے وده‌وزایی 
یتم اصلاح الثنیات و التجاعید والاچزاء اللتصقة بیعضها ( بالاستيكا 


Stecca‏ ) س وهی آشبه ففتاحه الخطاب ‏ ویضقط يها على اجز اء الوثیتة 
حتى تأخذ الشکل العادی للورقة . 


: ) 0۲628 ب عملية الکیس ( بالکیس‎ ٤ 


بعد بسط ثنیات الوثيقة » والجزء الاوسط منها وخاصة اذا كانت ورقة 
مزدوجة من دفتر أو مخطوط - فتوضع بين لوحين من الکرتون الابیض ٤‏ 
وتوضع تحت الکبس الکهربائی لدة معينة » وتخرج بعد ذلك لتدخل مرحلة 
آخری من مراحل الترمیم باستعمال الورق الیاباتی بدرجاته وانواعه التعددة. 


۵ - عملية الترمیم بالورق الیابانی ( Carta giapponese‏ ) : 


ويستخدم الورق الیابائی تأئواعه ودرجاته المتعددة السمك او الحجم : 
رقم ۵۰۰ ¢ ۵۰۱ ¢ .0 ¢ ۵۰۸ 6 ۵۱۰ 6 ۷۱ 6 ۵۱۲ 2 0:۲۲ 6 ۵۲۷ 6 
o‏ . 

مع استعمال مادتی الجلوتولین ۷۷ © والچلوتوفکس ٠‏ للصق 
الورق الیابانی على وجهی الوثيقة باستخدام فرشاة صغيرة . 


ملحوظة ۰ ( يجب تزوید قسم الترميم بجهاز قياس سمك أو حجم الورق 
الیابانی لاختيار النوع المناسب للترميم ) . 


س ۷ سه 

: ب خطوات عملیه لترمیم اطراف وثيقة‎ ٦ 
يعد جزء من الورق الیابانی ۵۰۱ السميك نسبیا يمساحة اکبر‎ ١ 
هليلا من الجزء الفقود من طرف الوثيقة » ویلصسق على خلهرها وخاصة اذا‎ 


كان خالیا من الكتابة » وذلك باستعمال الفرشاة و الجلوتوفکس والجلوتولین 
السرکب . 


۲ س پلصق على وجه الوثيقة ورق یابانی رقم ٠٠٥‏ خفیف آبیضص 
اللون شاف ٤‏ بمیساحة أكير قلیلا من مساحة الجزء المفكود 7 

وبذلك تغطی الوثيقة من الوجه بورق یاہانی خفیف أبيض رقم 0.٠.‏ > 
وعلى الظهر ورق یاباتی سميك مائل الى اللون الأاصقر رقم ۰.۱ ٤‏ 
باستعمال الجلوتولين والجلوتوفكس وتترك لليوم التالى . 


ملحوظة : ( يقطع الورق الیابانی بالیسد بدلا من استعمال المقص 
لتندمج انسحته باتسجه الورق الرمم ) . 


ویمکن اتباع هذه الطريقة فى ترمیم الوثائق والخطوطات المزقة او التی 
یتخللها ثقوب . 


۳ ل فصل الزیادات فى الورق الیابانی .۰.۰ ٤‏ ۵۰۱ بحیث تصبح 
الاحلراف ملتصقة باجزاء الوثيقة وینقسن الابعاد . 


4 س متتل ( بالاستیک؛ ( 586066 ) آی القیض العاجی على 
الاجزاء النی تم نرمیمها لتلتصق انسجة الوثيقة بالورق الیاباتی . 


ه .- تدخل الوثيقة فى جهاز الکیس الکهریاتی ( هيوم ) لمدة أربعة 
دقائق ۰ وذلك بعد تغدلية ذلھر الوثیقة الذی تم ترميمة بالورق الیایانی ۰۰۱ 


السحلات و الحلدات مدآ بعت ذلك مر حل التجمیع و التجلید ۰ 


شا 0۵ سس 


11 التزمیم اقل سفاف م1101 - 

يستعمل فى هذا الثوع من الترميم بالسلیولوز ( البلاستيك الش قاف ) 
اذا كانت الوثيقة أو الورقة بالية وممزقة . 

وتستعمل فى ذلك آلة كيس كهربائية ذات درجة حرارة مرتفئعة > 
ودرحة بروده معينة . ويستعمل المكيس قى درجة الحرارة لدة طويلة 
فسبیا ٤‏ كم فى درجه المرودة لمده ثوان وذلك على النحو التالى ٠‏ 

| س یوضع لوح من الکرتون القوی الجاف ۔ 
فرح كبر أقل نسبیا من حجم لوح الکرتون . 

۳ يوضع فرح من الورق الیاتاتی السميك نسبیا . 

1 توضع فوق الورق الیابانی الوثيقة بحالتها السيئة » مع بسط 

ه ‏ یحضر الورق السلیولوز » وینزع الفرخ الورق الشفاف منه 
ویوضع فرخ السلیولوز الشفاف على الوثيقة . 

1 ل يوضع فرخ اسقنج ثم کرتون مرة أخرى . 

۷ - يدخل ذلك فى الکبس فى درجة حرارة مرتفعة نسبیا ( ساخنة ) 
لدة ٤‏ حقائق . 

۸ س يخرج من الكبس الساخن ويدخل فى ااکبس البارد لمدة ۱۰ 
ثوان ثم يخرج . 

1 تتم تغطیة الوثيقة تماما بطبقة السلیولوز ( البلاستيك ) وتتميز 
بالشفافية > ووضوح رؤية الكتابة . 

۰ ل تبدا بعد ذلك عملية دقيقة جدا ٤‏ وهی عملية فصل الورق 
اليابانى السميك بالشرط بدقة تامة من على ظهر الوثيقة الممزقة بتفس الشكل 


سے ۱ 0 سے 


1 - تتبع هذه الطريقة مرة آخری ٤‏ ویغطی ظهر الوثيقة بعد فصل 
الورق الیایانی بفرخ من السلیولوز -- ویوضع بین لوحين من الاسفنج 
ولوحین من الکرتون من أعلى ومن اسفل الاسفنج » وتدخل المكيسى الساخن 
لدة ؛ دقائق ثم الکیس البارد دة ۱۰ ثوان . 

۲ تخرح الوثيقة مغطاة یالسلیولوز من الوجهین » اما الاجزاء 
المفقودة منها فقد حل محلها الورق الیابانی الغطی بالسلیولوز من الوجهین . 


۸ .. عملی4 التجلید Legaora‏ ° 


بعد اعادة أوراق الجلد أو السجل الى ما كانت عليه من قبل . 

وذلك بان تجمع وترقم » ثم تجری عملية خياطة اللازم أو الاوراق من . 
( الکعب ) ۰ 

وتکتب احیانا البیائات الطلوية بماء الذهب باستعمال الكاوية ذات 
بها على الجلد فتظهر الکتابة فى الحال وتستمیل عدة انسواع من جلود 
الحيوانات » هذا بالاضافة الى استعمال الجلود الصناعية . 


69 ترميم وصياناء الرق : 


EE‏ انواع الرق باختلاف آنواع الحیو انات التی تستعمل جل ودها' 
لانتاج الرق ( الماشسية ‏ العجول ‏ الخنازیر _ الغزال ) . 


وتخنلف ایشا وسائل سيانة وترميم الرق عن الورق اختلاقا كيما 
وييكن ۰ أن نعرف بایجاز المراحل النى تمر بها الوثيقة الرق منذ البداية حتى 
اتمام الترميم والدسيانة . 


( 1 ) عملية غسل الرق : 


يستعيل الحدول النقى ( الابینی ) مت« اممعلھ ق غسل الرق ہہ 


ست 6 سے 

فتوضع الرقوق بما تحمل من عفن وكائنات حية ضارة » وتغیر فى اللون 
ورائحة كريهة » فى حوض معدنى متنقل مملوء بالكحول النقى ویضقط عليها 
قلیلا بالید لسدة .۲ دقیقه حتی تصبح نظيفة خالية من العفن والرائحة 
الكريهة وتکتسب انسجة الرق ليونة نسبیا . 
( ب ) عملية التجفیف بعد الفسیل - 

يوضع فرح کرتون عليه ورقة مشسابهة لورق النشاف ( تسسمی 
(Carta baglia)‏ وتبلل قلیلا بالاء بقطمة من الاسقنج 4 كم توتسع الو خیقة 
الرق وتغطی بورتة آخری عالعها arta‏ ) ثم فرخ کرتون آخر . وهکذا 
يوضع فرح فوق آخر وغوقها لوح من الزجاج السميك الثتیل الوزن على 
التضده ٤‏ ويترك حتی یجف ویمتص الورق الکرتون الکحول . 
( ج ) طريقة ترمیم الرق : 

١‏ احضار الوثيقة الرق القدیمة التی تحتاج الى ترمیم » أما لفقد 
بعض أجزاء من اطراقها أو من الوسط » وآما لوجود ثقوب صغيرة ق بعش 
الاحزاء متها 5 


۲ س يرقق بالمشرط حول الاجزاء المفقودة أو ا متاکلة من الاطراف من 
وجه الوثيقة الرق ) الاصغر اللامع ( ودلك بازالة جع صعیر من القشر 5 


اللایمھ 4 ۰ 


۲ س توضع قطعة من الورق الجدید الشابه لنفس نوع الرق الدون 
عليه بالوثيقة القديمة ( من حيث السمك ) ویرسم بالقلم الرصاص على ظهر ها 
شکل ممائل للجزء الفقود من الوثیتة . 

؟ س تقص قطعة الرق الجدید من الجائب الواجه للجزء النتود » مع 
ملاحظة البعد عن الرسم بالقلم الرصاص حوالی ه ملیمترات من جمع الجهات» 
ویتر اگ جائي قطعة من الورق اللخر دون قص © ودلك ادا کان الج..رء 
الفقود من الجانب الايمن أو الايسر ۔ 


أما اذا کان من الوسط فیقص حول الرسم بقطعة الرق الجديدة من 
جميع الجهات مع ملاحظة البعد ه ملیمترات عنه . 


س ۷۱۲ م 


۵ ترقق قطعة الرق الجديدة من الاطراف ومن الظهر بازالة الجزء 
الخشن الابيش . 


ومن قح عاله الرق الحدیدة ۰ 


۷ س تلصق تتلعة الرق الجديدة بدقة على الجزء النقود من الوثيقة 
بحيث تکون الاطراف الرققة مطابقة لها تماما وی سك باتی اجزاء 
الوثيقكة ‏ وذلك بالدهان حول اطراف الجزء المفقود من الوثيقة » واطراف 
الجزء الجدید من الرق الستممل فى الترمیم بمادة تسمی 

(Sintelin ۵اه‎ Sintetico) 


م یبال المتيض العاجى ( الاستیکا ( ووعه:ةهة ) قلیلا بالاء ویضخط 
بها على اطراف الجزء الرمم من الوجه والظهر » بعد دمانها بقلیل من المادة 
اللاصقة ( السينتيلين ووناعاز۹ ) حتى تلتئم الاطراف . 

1 توضع الوثيقة الرق بعد الترميم بين فرخين من الورق 

(مدناه ماإو) وفرخين من الكرتون ثم تكيس ف الکیس لمدة ساعة 
وبذلك تنتهی عملية الترميم . 


( د ) ترميم ثقوب الرق الصغيرة : 

۱ - تکشط قطمة من الرق الجدید من الوجه بیشرط مستی لعسل 
بودر 6 من اشر ٥‏ الصسفراء اللامع . 

۲ - توضسع نقحلتین من الادة اللاصقة ( السینتیلین دقل٥‏ ال5 ) على 
البودرة وتعجن بطلرف الشرط بحیث تصبح کالمجون الابیض ۔ 


۴ ۔۔ وسح على خلهر الثقب الوجود بالرق ورق خفيف اسسمه 
(Catra Volina)‏ مم توب داعم نقحلة لرف الشرط من عجينة اليرجامين 
( الرق ) والسنینلین على التقب ونساوی بانسجة الرق بطرف الثرط ٤‏ ثم 
توضع فوق الثقب على الوجه ةدلعة آخری من الورق الخقیف 011868 Carta‏ 


ست. 6۵5 ست 

٤‏ س توضع الوثيقة بعد ترمیم الثقوب بين فرخین من الورق 
Carta Oliata‏ ولوحین من الکرتون وتکیس ف الکیس لمدة ساعة . 

ه س يتزع الورق الخفیف هوذاه۷ »اعد من الخلهر والوجه » وبذلك 
تنتهى عملية ترميم فقوب الرق . 
( ه ) تفوية آطراف الوثيقة الرق : 

توجد أحياتا بعض وثائق الرق ضعيفة رقيقة من الجانبين ٤‏ أو من 
الطرف العلوی أو السفلى ‏ ولتقويتها يجب اتباع الخطوات التالية : 

١‏ تنزع بطرف المقرط العدنی القشرة الرقيقة الصفراء الثاعمة من 
وجه قطعة الرق الجديدة بدقة حتی تکون طويلة وصالحة للاستعمال . 

؟ ‏ تصق هذه القش, ه الطويلة على ظهر الطرف الضعيف من الو ثیتة 
ودلك باسکعمال غرشاه رفيعة تبلل بقلیل من مادة ( السنیتلن منت ای من 
ظهر الوثيقة ومن ظهر القشرة اللامعة وتلصق بعناية . 


القسم الالت 
نظم العاه مات 


ا لعص(اإِتا س سر 
مصادر العلو مات 


اولا : نخلم العلومات ف الادارة الحديثة : 


اذا جاز لٹا أن نسمی هذا العصر « عصر الذرة » أو « عصر الالکترون ×× 
او ما شابه ذلك من التسمیات فاننا لاید لتا أن نضيف الى هذه التسمياته 
« عصر العلم » أو « عصر تفجر العلومات » © ففى هذا العصر زاد الاهتمام 
بالورقة المكتوبة زيادة هائلة فاقت كل توقع » فاذا عرفنا أن الرصيد الانسانی 
من المعلومات العلمية أصبح یتضاعف مرة کل خمس عشرة سنة منذ الخمسیتیات 
حتی تهاية الستینیات » وهذا العدل لاشك اصبح اکثر من ذلك فى السبعیفیات 
أما بالنسية للمعلومات الادارية وهی تلك الناتجة عن نشاط أجهزة الخدمات» 
والاجزه الاقتسادية الحكومية فى مجالات الشئون الادارية و الشئون الا 
والشئون الاقتصادية والشئون الفنية » وهی تلك المعلومات التی تساعد 
الادارء على تحقیق اغراضها فى الرقابة والاشراف ووضع الخطط والتوجیه 
ووتسع السياسات وغير ذلك ٤‏ هذا النوع من العلومات تعاظم شانه لدرجة 
کے٥‏ وذلك لاحساس الادارة الحديثة بالحاجة الماسة اليه » كما تضخم 
وتئو عت آشسکلله . 

لذلك تنند انجه الانسان للبحث عن اسالیپ جديدة تساعده على تجميع 
العلومات التي بری انها ذات فائدة له » ثم ابتکار أساليب تیسر له تفظیم هذه 
العلومات واختزانها واسترچاعها بحیث بمکنه الرجوع الى أى جزء منها 
عند الجاجه > وهو ما اسبللح على تسميته نظام العلومات . 


المعلومات وما ینتابھا من تعقید . 
ام ۱۷ س الارشسيف ) 


ہے 0 ۷ تست 

۲ س نظاما لاتتاج البیانات لاغراض الادارة ؛ خصوصا بعد أن غيرت 
الادارة من مدخلها التقلیدی فى مواجهة الشاکل واتخاذ القرارات واتخفت 
مدخلا تحلیلیا علمیا فى مواجهتها جعلها تجمع البیانات و العلومات عن المشكلة 
وهذا سیکون دافعا الى قيام الادارة بأولى وظائفها وهی جمع البیانات 
وانتاج ااعلومات » ولقد اتضح بچلاء قصور نظام المحاسية الالية عن الوفاء 
باحتیاجات الادارة من البیانات والمعلومات لذلك فقد اتجهت الادارة الى 
تظم محاسبة التكاليف واستخدام الطرائق الاحصائية وتقارير النشاط 
وغير ذلك ٤‏ هذا بالاضافة الى البيانات المتعلقة بالجانب الانسانی من العمل 
أو بالمواقف التى قد تواجهها الادارة ويصعب قياسها كميا مثل اتجاهات 
العاملين وما يحرك اهتمامهم أو البيانات التنظيمية أو مستوى الجودة أو 
ماشضايه ذلك . 


۲ س نظاما للاتصال یتم دمشتضاه تحدید تواعد ولرائق ووسائل 
تبادل البیانات والعلومات اللازمة لعملية الادارة سواء من مستویات التنظیم 
الاعلی الى ادتی أو أدنى الى اعلی أو من خارج النظمة الادارية الى داخلها 


٤‏ ل استخدام العلومات المنتجة بطريقة فعالة بحيث ينتج عن ذلك 
اتخاذ قرارات أو اجراءات سليمة الاتجاه مضبوطة التوقيت » ومن الشاکل 
فى هذا الجال أن المعلومات المنتجة قد تكون اعلا من مستوى مستخدميها أو 
قد تكون اقل وفرة من القدر اللازم لاتخاذ القرار أو الاجراء » وهناك عوامل 
تحد من استخدام المعلومات بطريقة فعالة مثل * 


( 1 ) المعلومات الخاطئة أو الناقصة . 


( ج ) وصول العلومات الى من لایحتاج اليها او حجبها عمن یحتساج 
اليها وذلك لخطا فى قنوات الاتصال أو لخطا فى التوجیه , 


ہے ۷۵4 ب 
انیا : مصسادر العلومات ٠‏ 
ان الادارة تعتمد بالضرورة خلال قیامها بواجباتها اليومية تخطيطية 
كانت او تنفيذية على معلومات تسیل لها القیام بهذه الواجبات وهی ف نفس 
الوقت تنسیف بصفة مستمرة المزيد الى رصیدها من العلومات وتتنوع العلومات 
من ناحية موتسوعاتها كما تتدو ع من ناحية ماده الوثائق التی تحمل موه 


: االفسات والکلاسمرات‎ ١ 


تتجمع فق اللفات والكلاسيرات نوعيات مختلفة من الوثائق » فقد 
تكون وثائق موضوعية » أو وثائق تتعلق بافراد أو عملاء أو مشروعات » أو 
وثائق تتعلق بتعامل دولى أو غير ذلك » وتتحدد طريقة التصئيف التى تتبع 
ف تجميع الاوراق فى اللف او الكلاسير طبقا لاحتياجات العمل » ناذا كانت 
حاجة العمل نتطلب مثلا تجميعا موضوعيا فانه يجب اتباع التصنيف الموضوعى 
وهحذا » وعند تکاثر هذه الملفات أو الكلاسيرات ولامكان اليحث فيها يسهولة 
فائها تسنف ف مجموعات تتكون كل مثها من وحدات متجانسه ثم يتم ادخالها 
جميعا فى فهرسس مرقم باحدی طرق الترقيم التعدد الى تسمح باضاقة الملفات 
الجديدة الى الفیرس دون اخلال بالشکل العام للتصتيف وهذا يسهل عملية 
استرجاخ المعلومات منهتا . 


ان مجمن مه اللفات و الکلاسیرات تتضمن آنواعا متعددة من الوثائق 
یصل الى اکثر من ۷۰ من مجموع معطومات النظمة » وتتضمن هذه المجموعة 
الغو عيات الاتی4 : 
( ] ) النمارير : 


يمكن نعریف التقریر بوجه عام بانه الوثيقة التی تسجل عرضا لحالة 
ما : او لبیان موقف ما » ویکون للتقریر عادة هدف مجدد » وبجانب الہ کل 
التقلیدی المعروف للنقریر فان ثمة اشکال آخری حديثة للنقریر کالتقاریر 
الاحصائية التی تخرجها الاجهزة الالكترونية للبیانات الاحسائية وغم ذلك . 


د ۲۵ س 

ویوحد ئاحیتان للتقاریر الاولی الناحية آلالية و الادارية للجهاز الاداری 
حيث بتضمن معلومات عن نشاط الجهاز أو لروفه المالية والاقتص ادية 
والثائیة التاحية الفنية ويقصد بها الجال التخصصی للجهاز ٤‏ فوزارة الخارجية 
فی آد ةة دولة مثلا تتخصص فق العلاقات الدولية والشئون السبياسية ووزاره 
الترییه وال لتعليم تتخصصس ف الثرمية والتعليم وهكذا ۰ 

وتقوم بعضص الفرو ع بتقديم تقاریر دورية ف مجال تشادلها لغرضين ۰ 

۰ مس اظهار تشاط القرع‎ ١ 

۲ س امداد الرئاسة بمعلومات عن مواقع عمل المشروع . 

ومن امثلة هذا النوع من التقارير ما تقوم به مكاتب الاعلام التابعة 
لجامعة الدول العربية المنتشرة فى أوربا والامريكتين » وهی تقدم الانواع 
الاتیة من التقارير : 

8ح فار ج ر ا ری اعت 

وتتضصمن هدم التقارير معلومات قيمة عن کت من النخلمات الدو لی4 
الشكلية أى يخصص ملف لكل نوع من التقارير دون فخلر الى الحتوی لكل 
منها » وهذا بالطبع یجمل كل هذه الكمية من الملومات تضيع بمجرد حفظها 
الموضوعية باحدی الطرق الآتية : 

۲ س التلخیص على قصاصات وتوزیع نسخ من اللحصسات على ملفات. 


ب- الترکیز على الحقائق و النتائج . 


د ۷۷۱ ہم 
۔- الاشارة الى العلومات الجديدة التی قد یتضمنها التثریر . 
لے أن یعحلی التلخیص للقارىء فکر ۵ واضحة عن الوضوع ولا يكون 
,محرد سرد للعئناوين ٠‏ 
ل عمل احالات الى الوضوعات الختلفة التى قد يتضمنها التقرير 
بالطریتة الآتية : 


( نموذج رقم ٠١‏ ) 


احالة للحفظ بملف رقم . . . . . . . . هم . . . 


التثریر رقم ۰ ۰ ۰ ۰ » ۰ المؤرخ ۰ - و ۰ ۰ 
ا لحم من و مه نے ما ما هم ما ما ما ها + ®« هو ه > 


و و محفوظ بالف رقم ۰ ۰ > + ھ 4% ها COC Gg gg‏ چ 





المختلفة التی قد یتضمتھا التقریر ٤‏ وبالطیع يعمل التقریر الواحد عهدد من 
الاحالات بتناسب مع عدد الوضوعات التی يتضمنها . 


( ب ) الاحصسساعات : 


تعتمد سياسة التخطيط اساسا على البيانات الاحصائية ٤‏ لذلك 
ناته تنشا فى الاجیز ة الادارية وحدات تتخصص فى جمع الاحصاءات الدقيقة 
عن الجالات التى يعمل فديا الجهاز الاداری ثم تجرى عليها عمليات التبویب 
.والتحايل لاس‌تخلاس النتائج منیا . 


ویمکن تعروف الريان الاحسائى ,أنه مجموعة الشاهدات القياسية 
التى يقوم بجممبا او تتدیرما احد الاجرزة الادارية بصورة دورية طبقا 
لاحتياحات العمل ويحيث يكون لدى الادار” صسورة واضحة عن تفاصیل 
العملیات ٤‏ وقد ,.ناول الديان الاحسائی نواحى الانتاج أو المصدر من السلع 
او الستورد بنها : أو الوثبات أو المواليد كما قد يكون البيان الاحصسائی 


ماما يتثاول تواحي متصدده . 


س ۷۱۲ سب 
قاذا كان البیان الاحصائی متخصسا فانه يمكن بسهولة حفظه فى ملف 
الموضوع وق هذه الحالة لن یکون ثمة مشكلة » آما اذا كان البیان الاحصائی 
عاما ای یتناول نواحى متعددة فافه من الضروری یق هذه الحالة تحلیل 
محتوياته الموضوعية واختيار احدى الوسائل الثلاث السابق الاشاره اليها 
قى الفقرة السابقة ( النسخ أو التصوير ٤‏ أو التلخیص © أو الاحالة ) . 


و یلاحل أن الفيانات الاحصائية الشهرية التی تصدر ها یعضن الجهات 
تکون غالبا على درچة عالية من الاهمية لا تمتاز به من عنصر الجدة » اذ ان 
الاحصاءات الستو یاه الحمعة تصدر عادة متأخر ه ىسىق علی الاقل 5 


( د ) التشتریعات ۔ 

قوق تحديدها لحقوق وواحبات الاقراد فى المجتمع » فهى تحدد أيضا علاقة 
الدولة بهم وعلاقتهم بالدولة » كما ترسم الطريق واضحا فى جميع مجالات 
العمل من تنظيم ادارى ومالى وتعليمى وتربوى وزراعى وصناعى واجتماعى 
و غير ذلك ولقد آصییح اعتماد الناس و التصاقهم بالتثرد ت لدرحة أنه يمكن 
القول آنه من الصعب أن يتصرف الفرد ف المجتمع دون الرجوع الى التشريع 
حتى تکون تصرفاته ق حدود القانون قلا يتعرضص للمؤ اخته ومن الامتاله 
الشائعة فى هذا المجال ( الجهل بالقانون لا يعفى من المسئولية ) . 


وقد يكون التشريع یق شكل قانون يصدره جهاز التشريع فى الدولة 
( مجلس الشعب ) أو يصدره رئيس الدولة فى حالة عدم وجود جهاز التشريع ٤‏ 
او قد يكون ق‌شکل مرسوم تشريعى أو قرار أو فى ای شكل آخر . 

واذا آخذنا أى مجال من مجالات التخصص وجدنا أن التشريعات التى 
تصدر فيه تتوالی ٤‏ وقد يلغى بعضها الیعض او يعدله » لذلك غانه من 
لها أو فهارسى تحليلية دورية تتضمن ملخصا يعين المختصين على ما یاتی : 


>“' جب التعرف على اللامح البارزة من کل تشريع ۰ 


۔ ۲٢۳٣‏ س 
۴ تسهیل عمليات الربط والدراسة نتيجة تجمیع القوانين . 


وعند صدور التشريعات فانها تبلغ عادة الى الاجهزة الختصة للاطلاع 
علیها ويقوم الیعض بنسخها أو طبعها وتوزيع فسخ منها على الفروع والافراد 
الختصین ليحللعوا عليها ثم يكون مآلها الحفظ فى ملفات المحفوظات . 


وق جمهورية مصر العربية تنشر القوائين والقرارات الجمهورية عادة > 
وبمجرد صدورها فى الجريدة الرسمية التى تصدر اسبوعية وهی الوسيلة التی 
يتعرف بها الجمهور على ما يصدر من التشريعات » على أن القوانین والقرارات 
الجمهورية وغيرها من التشريعات يعاد نش‌ها مرة آخری ق النشره التشريعية 
التى تصدر شهريا ويصدر فى آخر کل سنة فهرس ابجدی موضوعى وفهرس 
تاريخى للتشریعات لتسهيل البحث ٤‏ هذا الاضافة الى الوقائع الصرية التی 
تصدر يوميا وینشر بها القرارات الوزارية والنشورات . 
( د ) اوراق ااوتمرات : 


تتضمن المحفوذلات آیضا نوعا هاما يمكن أن يكون مصدرا المعلوماته 
النافعة » أن المؤتمرات العديدة التى تعقد فى أماكن كثيرة من العالم يزداد 
عددها بشکل مطرد ۰ فقد سجلت مکتبة الکونجرس فى ملفاتها أن ۱.۰۰۸ 
موتمرات قد عقد عام ۱۹۵۲ 6 ۲۳٩‏ عام ۱۹۵۷ وقد زادت هذه الاعداد 
فى السنوات التالية ومذا یجطتا نفکر فى طریقة تمکننا من السيطرة على اوراق 
الوتمرات حتی تكون مرجما مفيدا للباحثين لا تتضمنه من بحوث حدین4 
لم تنشر يمد ف الكتب » ومن العروف أن مطبوعات كثر من الاؤتصرات 
ید ]خر سدورها ملبوعة فترة قد تصل الى خمس سئوات كما أن الدراسات 
فى مجال قدسور عملیات نشر أبحاث المؤتمرات آثبتت أن مرا" م/م من البحوث 
الیتکرة لم ننشر فيما بعد بتقس الصورة الاصلية الكاملة التی لهرت عليها 
فى محلو عات الوتمرات . 


و بلاحط أن الاوراق الكاس سك بالمؤتمرات والتى تحفط عادة کسمن 
الأول : اوراق تتعلق بالشئون الادارية للمؤتمرات مثل الدعوة للاشتر اه 
ومکان الاتعقاد و الحداول و غر ذلك © والثائی هو الدراسات والیحوث التى 


نے ا میدب 


الاحوال أهمية عند طلب معلومات عن المؤتمر . 


( ھ ) اتقتصاصات الصحفية : 


تهتم الكثير من الاجهزه الادارية بتجميع معلومات مما ينشر ف الصحف ٤‏ 
وذلك بأن تختار صحيفة أو أكثر ( مجلة أو جريدة ) حيث يتم مراجعة ما ينشر 
یکل عدد منها وقصس ما يرى ضرورة الاحتفاظ به مما ينشر فيها ٤‏ وتثبت 
القصاصات على صفحات يبين على كل متها اسم الجريدة أو المجلة وتاریخ 
اليوم ورقم العدد وأية بیانات أخرى ثم تحفظ هذه القصاصات فى ملفات 
موضوعية أو ملفات باسم الجريدة أو المجلة . 


واذا كانت هذه القصاصات محدودة فائه ليس ثمة مشكلة فى ترتييبها 
القهارس اللازمة لذلك . 


فى الاجهزة الادارية التى تتکاثر فيها الصور فانه من الضروری وضع 
الترتییات التى يمكن بها ترتيب هذه الصور وسرعة الوصول الى ای صورة 
منها عند الحاجة » ويمكن تقسيم الصور الى مجموعتين رئيسيتين الاولى صور 
الافراد وهی يطبيعة الحال تحفظ فى ملفات أو مظاریف بأسماء الافراد وتعمل 
لها فهارس آسماء »> والمجموعة الثانية هی الصور الموضوعية وهذه يمكن أن 
يطبق عليها کل قواعد التصنیف والفهرسة الموضوعية . 


۴ س المطموعات - 


ان کل چهاز ادارى يرد اليه الكثير من الطبوعات وطبقا لانقصد هنا 
الحلعو عات العلمية التى تحفظ عادة فى المكتبات » ولكن نقصد المعلومات التى 
تقصدر ف شکل کتاب مثل مجلدات الوازنة السنوية » وتجمیعات التشریعات 
أو التعليمات و اللواکح » والادلة والکتالوجات والاحصاءات الفترية وما شابه 
ذلك » ومن المعروف أن جزءا كيرا من المطبوعات يفقد أهميته بعد سنة أو اکثر 


نت ۲۱۵ بت 


بحيث یمکن تحویله الى الکتبه أو مخزن الحفنا بمجرد تبین عدم الحاجة اليه 
ی الوقت الج اری . 


أن الحلعوعات اذا تخاترت فى أحد الاجیزه الاداریه فانه من الضروری 
وضع خدلة لتصنیفها وفهرستها » ویمکن تصنیفها موضوعیا أو حسب الچهات 
السدرة لها آو حسب الجهات التی تتعلق يها ویمکن بالتالی ترقیمها وتسهیل 
الرجوع اليها . واذا كانت الطبوعات تتضمن معلومات ذات أهمية خاصه 
ویتطلب الامر الرجوع الى تفصیلات عديدة منها » فائه يمكن اعداد الفهارس 
التطيلية و الکشافات التی تعمل على ابراز التفصیلات التی یتضمنها کل 
.محلبو ع وبحیث یتمکن الباحث من الوصول الیها بسهولة وبسرعه . 


: س الس جلات‎ ٤ 


من الطبیعی أن يوجد فى الاجهزه الادارية العدید من آنواع السجلات 4 
مثل سجلات العاملین وسجلات الاحصائیات وسجلات الخازن وس جلات 
الحسابات وغير تلك من السحلات الادارية والمالية » هذا بالأاضافة الى 
السجلات الخاصة التی تستخدمها النخلمات الادارية مثل سجلات قيد الصانع 
وسجلات الامتحانات وغرها من السحلات . 


ومن ناحية استخدام السجلات قانه يوجد توعان » الأول سجلات 
سنوية وهی السجلات التى تستخدم خلال سنة مالية آو سنة تشريعية أو 
سنة قنسائیا» أو ستة میلادیة » وهذا النوع يقفل بمجرد انتهاء السئة الملخصص. 
لها : و النو ع الثانى هو السجلات التی تستخدم لغرض خاص دون تخر 
لفترة زمنية ٤‏ ويتفل عادة بعد ملء سفحاته أو استنفاد أغراضه . 

وننلرا لآن السجلات خلال استمماليا لا تمثل آية مشكلة الا آنها بعد 
انتیاء العمل برا فائیا تنحدس وبہ..ہب الیحت فيها » لذلك قائه من الضرورى 
تجمیم السجلات ي محرو عات ذوعية وتر ترا تاريخيا واعدلاؤها ارقاما مسلسلة 
وحفذلها على ر:وف ملبتا اهذه الارتام + على أنه بمجرد انتهاء مدة حفظل ای 
فوع من السجاات رحا لإوائح مدد الحفنا فانه يجب تسلیبه الى مخضزن 


ادا ى الها و الذی د تج وه تقو لا عن السجل ٦‏ و تحدد لوائح مت لد الحۂ نَا 


ست ۲٦٢‏ نت 


اليها. 


م الوثائق الفنية : 


يعتمد العمل فى بعضی الاجهزة الادارية على مجموعات من الوثائق الفنية 
مثل الرسوم الهندسية » رسوم البانی ٤‏ رسوم التصمیمات الهتدسية © 
الخر ائط الحغراقية » الخرائط التنخليمية » عقود الشروعات وما شابهها ) 
وتتمیز هذه الوثائق بالتباین الکبیر فى احجامها ومساحتها » الامر الذی یتطلب 
توفي العدات الناسبة لحنظها مرتبة بارقام مسلسلة لكل نوع منها » وق 
حالة تکاثر ای فوع فانه یمکن اعداد الفهارس الكشافة اللازمة التی تمین على 
الوصول الى ای وثيقة عند الحاجة الیها . 


-ح ‏ ¥ مت 


الم اللا سح تشر 
اولا - مقدمة : 


منذ خلق الله آدم واسکنه الارض هو ودریته » والانسان یمشی ف 
مناكبها ویاکل من خيراتها رزقا حلالا طیبا » وکل یوم يمر عليه یکتشف من 
حقائق الکون شیئا جدیدا ویتعلم من خبرات الحياة قبسا لم يكن معروفا من 
قبل ٤‏ مستخدما نی ذلك ما وهبه الله من العتل الجبار والذاکرة الهائلة التی 


كسمتو عب خیرات الانسان ومعرفته ہم 


وسرعان ما اکتشف الانسان أن واجبه لا يقف عند حد التعلم واکتساپ. 
الخنرات لنفسه فقط » بل يتعدى ذلك الى ضرورة نقل خبراته ومعرفته الى 
ابنائه والى الاجيال من بعده » لذلك كان لزاما عليه أن بیتکر ما يعرف بالذاكرة 
الخارجية . لان ذاكرة الانسان تنتهی بانتهائه ۰ فنسلا عن کونها نتأثر يما 
يعتريه ‏ آی الانسان- منانفعالات نفسية واضطلرابات صحيةوبيولوجية(1) . 


وتتمثل الذاكرة الخارجية فيما يستخدمه الانسان من وسائط یسجل علیها 
معلوماته ٠‏ ویبانانه التى يجمعها خلال مشاهداته اليومية و التی يحصل . 
علییا من نتاج تفخيره الحلاق » وتجاريه على مر الايام » ولقد وجد الانسان 
نفسه منسطرا لكى بتکر من وسائطل التسجيل واسالیبه ما یکفل استیعاب 
الاسیلراد المسنمر فى المعلومات والبيانات التی تتراكم مع كل لحظة يمر بها 


ان مہو ہے ہت مرت سس و و -_ ا - تب ليم اھ م سي 


الا ہے اند ٠‏ مع أو ده ار . اأعدد الأول دی TY‏ 4 اعد ااسید شلبی استخدام التقنيات 
الدديئة 83 هه ١‏ ۔اومات 8 
Maroldl Schutz : Function and organisntjon of n‏ 


Natjonal documentation Cenire ۰ ہر‎ 13-32. 


۔ ۲١۸‏ ہہ 


ایشا أمكائية استرجاع آی معلومة منها ف الوقت الناسب وبالقدر الناسب 
. وبالشکل الناسب وهذا ما يعئى نه التوثیق (۱۰) . 


ثانیا : تعریف التوثیق وم‌جالاته : 
نقد جاء مصطلح التوثیق فى الاصل من كلمة وثيقة واذا كانت کلم 
( وثيقة ) استعملت اصلا فى معناها القانونی فقط ای كتابة الحقوق الشرعية 
وتحدیدها ف شکل قانونی » فان علمة وثيقة قد استخدمت موخرا للدلالة على 
شىء مادی یحتوی على العلومات الثابتة التی تنشر فى مکان وزمان معينين ٤‏ 
ومن أجل الاستخدام فى الامارسات الاچتماعية » واصبحت کلمه توثیق تمنی 
۰ وثائق متصلة بیعضها فى الحتوی الوضوعی ) (۱۱) . 


ومن هنا جاعت مصطلحات ( التوثیق العلمی و التوئثیق الفنی ) وی عام 
۰ استخدم ( بول أوتليت ) كلمة توثيق فى الحاضرة التی آلقاها فى الوتمر 
الاقتصادى العالی بمعنی تجمیم وتجهیز واختزان واعادة الوثائق ‏ وق عام 
۰ استخدم المعهد الهولندی للتوثئیق و التسجیل مصطلح التوثيق بمعنی 
مشابه وحدد مایمان ( ععصو] ) ذلك الصطلح بانه یعنی تجمیع وتنظیم 
وىث کل آنواع البیائات ومن هنا فنحن نعنی بالتوثيق » جعل الحتویات المتعلقة 
بالحقائق والبیانات فى متتاول ید الباحثين » وكذلك تنظيم هذه الحقائق 
والبياقات بغرض استرجاعها وتقديمها » ای أن نشاطات التوثيق تتناول 
معالجة الوثائق من حيث تجمیعها وتحليلها والاختيار منها بما يتلاعم مع متطلبات 
الباحثين والمستفيدين » وتصئیفها وتكشيفها ثم جعل محتويات هذه الوثائق 
فى متقاول آیدیهم _ والتوثيق بالعنی السابق يقصد به توصيل المعلومات 
تطالبيها وللباحثین » واذا لم تصل ا!علومات للمستفيدين فسیبطل الغرض من 
التوثيق ٤‏ ومن هتا نصل الى الصطلح الحديث والقريب من التوثيق . 


خلصطصة . 
( ۱ ) آحمد بدن : توغیر المعلومات بأجهزة التوثيق يالوطن العربی ص ۵ » حشمت قاسم : 
ثورة العلومات . 


.]۶13 0 ۲۲۱ داح يبصيمية To:‏ 


۲١٢۹ .‏ بت 


« وهو توفي العلومات والاعلام عنها بالاساليب العلمية » اذ تعتبسر 
العلومات ذات اهمية بالغة فى انجاز الاعسال التی يقوم بها الباحثون فى 
الجامعات والهيئات العلمية ‏ كما تعتبر المعلومات اساسية كذلك لن أنيط 
بوم اتخاذ القرارات فى المجالات الادارية والاقتصادية والسياسة وغيرها » أى 
ان هؤلاء فى حاجة ماسة للمعلومات » كما أصبحت خدمات المعلومات فی العالم. 
التقدم جزءا لا يتجزأ من خطلة الدولة فى التنمية الاجتماعية والاقتصادية - 
ولقد عبرت عن ذلك الدراسات والتوصيات العديدة » وخاصة التوصيات 
الواردة فى تقرير اللجنة الاستشارية للامم التصدءة حول تحلبیق العلم 
والتكنولوجيا فى التنمية . 


والمقصود بالمعلومات هنا سجلات المعرفة التى بستهدف فش ها او نقلها 
تجمعات تنظم ق تسق مدروس داخل مقر يحتويها بیدف تيسيرها للانتفاع . 


١‏ س ففى آلکتیات قد فسمیها ( القتنیات ) أو ( الجموعات ) أو 
( الاو عية ) أو ال واد ۰ 


۳ وق وسائل الاعلام نتلقاها یوما بيوم على شکل صحف 


ومنحرحة ( افلام وعروض تلیفزیون ) (۱۲) . 


دخلص من ذلك الي أن التوتيق هو محموعة العملیات و الاسالدب الفنية 
اللازمة لنوفم آقصی استخدام ممکن للمعلومات المنشورة ف ابلطبوعات العلمية 
و الفنینه القومية منها والعالمية حتی لا ينفق الوقت والجهد والمال على بحوث 
سبق القيام بها فى مکان ما على وجه الارض » ونشمل هذه العملیات تقویم 


ايا ا وو ع يد جب ںی > 5 ےھ مجم امم س ہے - wa‏ 


( ۱۲ ) ابظر : أدمد أنوم عم : مصادر الملومات س 1۸ © ۷۹ . 


Salvatore ,مممطعوه‎ draft model law on archives م‎ 93, 


— ,۲۷۸۰ نس 


وجمع وتسخ أو ( تصویر ) وتحلیل وتنظیم وخزن واسترجاع ونشر العلومات 
العلمية والفنية وفق احتیاجات العلماء والباحئن الختلفة (۱۳) . 


ثالثا : مراکز التوثیق : 
وهناك عدة آنواع من مراکز التوثیق هی : 


public documentation ۵ مراكز التوتدق العامة‎ ١ 


وتطلق هذه التسمية على المراكز التى انششت من الاموال العامة وتعتمد 
على هذه الخصصات الى حد انها تصیح غير مربحة ٤‏ وقد يكون فى امكان 
الجمهور العام أو لا يكون فى امکاته الاستفادة منها ‏ وعادة ما يكون مجالها 
قاصرا على مجال معين من المعرفة كالهندسة مثلا أو العلوم التطبيقية أو الطب 
أو أى فرع من هذه المجالات _ وهتاك خاصية آخری لهذه المراكز وهى ان 
اواد التی تجمعها غالبا ما تکون قاصرة على الطبوعات »> ففی العلوم 
و التکتولوجیا تکون الواد القتناه ساسا من مقالات الدوریات الى جانب 
آلکتب آیضا وبراءات الاختراع وغیرها من الطلیوعات وعادة ما تکون مراکز 
التوثیق العامة هذه ملحقة أو مدمجة فى مکتبات متخصصة وعلی صلة وطيدة 
ممراكز الارش یف . 


۲ س مراكز التوثيق شبه العامة Somi-public documentation contres‏ 

وهی عبارة عن مراکز تابعة لجمعیات علمية أو مهنية أو موسسات 
تجارية توجد اساسا لخدمة اعضاء هذه الهیئات ولکنها فى آغلب الاحیان 
تکون فى متناول غير الاعضاء . ویقتصر هذا النوع من الراکز شسانه فى 
ذلك شان النوع السابق ‏ على مجالات ممينة تتعلق بتخصص الهیئات التی 
تتبعها كالتعدين أو البناء مشلا . 





( ۱۷ ) انظر : أحمد بدي : مقدمة فى علم المكتبات والمعلومات ٤‏ أحمد يدر . المكتبات 
. ا'متخصسهسة . 


Foskett, Library systems and jaformatijox sorvyice حر‎ 33. 


س ۲۷۴ س 
۴ س مراکز التوثیق الخاصة private documentetion Cenirog‏ : 


المالية كالشركات الصتاعية والتجارية والبنوك وشركات التأمين . 


وتحرص هذه المراكز على تجميع جميع اتواع الطبوعات اللائمة لادارة 
المشروع والعاملين به اما فيما يتصل بالوضوعات التی تهتم يها ؛ فان 
مجالها لا یقتصر على تخسص ضیق بعیته واتما تهتم بکل ما من شسانه أن 
يؤثر فى الشروع ككل , 


وهكذا يمكن لرکز التوثيق فى الشركة الصناعية أن یمتم لا بمنتجات 
والتخطيط والاقتصاد . 


: Internal Information Ceatres س مراكز العلومات الداخلیه‎ {٤ 


ويتبع هذا النوع من المراكز ادارة المشروع الذى يخدمه واهم وظائفه 
تجمیع بياتات الهيئة غي المنشورة » التى تشتمل عليها تقارير البحوث 
ومذكرات العامل » وغير ذلك من التقارير التی یقدیها الماملون بالشركة ٤‏ 
وتیسیر استعمالها . ومن اهم واجبات هذا المركز تزويد ادارة المشروع يكل 
المعلومات التى يمكن أن تفيد فى التخطیط » واتخاذ القرارات © كما أن من 
واجبه ايشا أن يقدم الوسيلة التى يمكن للادارة أن توصل عن طريقها 
التوجيهات والاوامر العامة والخاصة الى العاملين بالشروع والتى تتعلق 
بالتحلوير و الصناعات والمبيعات . 


ويوجد هذا المركز اساسا لتدعيم المعرفة التجميعية للهيئة التى یخدمها 
وتيسير استعمال هذه المعلومات لتحقيق اغراض الهيئة ٤‏ ولكى یحقق 
ذلك يجب أن يكون فى ونسع يمكنه من الحصول على الخبرات العامة والفثیة 
للافراد والعاملين بالهيئة والتى لا تسمح الظروفة بتسجيلها . 


س ۲۷۲ سد 


ده مراکز العلومات التخصصة specialized Information Centres‏ 


يشمل هذا النوع من الراکز - مراکز الاعلام والاستشارة فى المؤسسات. 
التجارية والمشروعات التى تهتم بانواع معينة من النتجات ٤‏ كالتيكل او 
البلا‌تيك أو البترول » وتنشا هذه الراکز لغرض تزويد الستفیدین منها 
بالمعلومات أو التصائح التعلقة بتناول هذه النتجات و استممالها وتوصیل, 
المطبوعات و التوجیهات العلمية اللازمة لهم . 


وتهدف أجهزة خدمات المعلومات أى مراكز التوثيق دون نزاع الى خزن. 
واسترجاع المعلومات للافادة التصوی منها » وهذه العلومات هى التى 
تحتويها حاملات مادية أو غير مادية وهمذه الحاملات هی الوسائط المستخدمة 
لتسجیل وتخزين ونقل المعلومات كالورق وبطاقات الفهارس والبحلاقات 
المثقية والشرائط الذتبة والموجات الضوئية والاشرطة اامغنطة والافلام (۱) 
والوثائق ٤‏ وهذه المصادر التى تنقل المعرفة والخيرة التى تیم الاعلام والتوثيق 
العلمى وعلى مراكز التوثيق آن توفر للمستفيدين المصادر الهامة للمعلويات 
المتعلقة يموضو عاتهم سواء من المصادر والمراكز المحلية أو من الخارج » وان, 
يبثها للمستفيدين باعتبارها معلومات مختارة » ويمكن ان يحاط المستفيد 
علما باستمرار ما يقدمه المركز من معلومات مختارة عن حلريق فهورس أو قائمة 
المعلومات التى يقوم باعدادها المركز ای أن فهرس الطومات وخطة العلومات. 
المعتمده على الموضوع هی أسساسى النشاملات التى يقوم يها مركز التوثيق. 
والمعلومات ولقد آصبح العالم بفضل العلم متقارب الاطراف ای ان ااسافاته 
البعيدة لم تعد حقا بعيدة ٤‏ وأصبح انتقال المواد والناس والمعلومات يتم فى 
سرعة متزايدة بفضل التكنولوجيا المعاصرة » ولم تعد اية دولة تستطيع أن 
تكتفى ذاتيا بما تنتجه من العلومات ‏ ذلك لان علماءها وباحثيها لايد ان 
يلموا يكل ما وصلت اليه المعرفة الانسانية فى ای مکان من الصالم حتى 
یستطیعو| البدء من حيث انتهى الآخرون . 





١5 (‏ ) انظر : عامر ابواهيم التنديلجى : الدخل الى علم ااکتبات والمعلومات ص ۱۳ 6 
فاتن فهيم محبود : استخدام الحاسباب الالكترونية فى مجال المعلومات ص ۲٩‏ . 


سس ۲۷۳ مت 

رابعا : نظم العلومات ووسائل الاتصال - 
بل ان الاتصال هو حامل العملية الاجتماعية ٤‏ وهو الذی یجمل التفامل 
بين الجئس الیشری ممکنا » لذلك يمكن القول أن عملیات الاتصال لا غنی عنها 
بالنسبة لطبیعة التفاط العلمى وممارسته ویثیغی الا یتتصر الاحتمام بها 
على الباحثین العلمیین وانما يجب أن يمتد لیشمل کل من يهتم بدر اسة العلم 
باعتباره نشاطا بشریا . 

وقد خلهرت فى العصر الحدیث اسالیب جدید لانتقال العلومات وتداولها 
وتخزینها ٤‏ ویمکن القول ان عملية انتشال العلومات فى عملية الاتصال تتعللعیه 
تو افر جحمسه اطراف . 


. الرسل أو مصدر العلومات‎ ١ 

۲ - الرسالة أو موضوع العلومات . 

۳ ل وس للة اتصسستال . 

1 اللفة التی تصاغ مها الرساله . 

مه مستلبل العلومات او الوجه اليه الرسالة . 

وقد ازدادت فى الفترة الاخرة مجالات الاهتمام بموضوع العلوماته 


Information Storage processing and roetrioval . والعلومات‎ 


بحيث اسبح علها له أصوله ونظریاته وتطبيقاته فى مختلف فروع العرفة 
و هو ما یدخل حالیا ق اطلار يسمى بنخلم العلومات Infcrmation Systems‏ 


الم دد الرایم س الا .۰ 
( م ۱۸ س الارش یف ) 


ہس ۷۱/6 — 

فیلیو جر افية 4 أو بالاحری فانه يهتم بالمعرفة بكل ما تمثله هذه الكلمية من 
مع أن . 

وتمر العلومات فى مسارها بعدة عمليات تؤثر عليها وتحكم فى النهاية 
مواصفات نظام المعلومات الخاص بها » وهذه العمليات هی ٠‏ 

( ب ) الاختیار . 

( ج) القحليل ٠.‏ 

( د ) التخسزین ۰ 

( ه ) البث والتوزيسع . 

( و ) الاس‌ترچاع . 

( ؟ ) ققمية قدرة الدولة على الافادة من العلومات التاحة و الخرات 
التی تحققت فى الحول الاخری . 

(ب ) ترشید وتنسیق ما تبذله الدولة من جهد فى البحث و التطویر على 
ضوء ما هو متاح من معلومات . 

( ج ) کفاله قاعدة معرفية عريضة احل الشکلات . 

( د ) توفير بدائل وأساليب حديثة لحل المشكلات الفئية و اختیارات 
تکفل الحسد من هذه الشکلات فى الستقیل . 

( ه ) رقع مستوى فعالبة وکقاءه الاتشطة الفئیة ف قطاعات الانتاح 
والخدمات ۰ 

( و ) والاهم من كل ذلك ضمان القرارات السليمة فى جميع القطاعات 
وعلى 0 5 یات ۱ e‏ لية 1 


نت ۲۵ س 


العصل العتدلن 
مرأاصكز اعلو مات 


. آو لا 5 عر ار ایشاء مراکز العلو مات ف الاجهزة الادار یه و الهدنتات العامة : 

ایمانا من الحكومة باهمية المعلومات وحتی یمکن توجیه أجهزة الحولة الى 
شرورة الاهتمام بها فد صدر القرار الجمهوری رقم 1۲۷ لسنه ۱۹۸۱ 
کالاتی ۔ 
رئيس الجمهورية : 

بعد الاحللاخ على الدستور © 

وعلی القانون رقم ۱۱۸ لسنة 19534 فى شان انشاء الجهاز الرکزی 

وعلی القاتون رقم ۷ لسنة ۱۹۷۸ باسدار قانون نام العاملين 
الدئیی بالدوله . 

وعلی قرار رئيس الجمهوربة رقم ۲۹۱۰۲ لستة ۱۹۹۲ بانشاء وتنظیم 
الحیاز المركزى للتعيئة العامة والاحصاء . 

و على القر ار الجمھور ی رقم ٥‏ لسنه ۱۹۸۰ شان استخدام الاجهز ده 
الحكومنة والقطلاع العام للحاسبات الالکتر ونیه و مستلزمانها ۰ 

و على موافقة مجلس الوزراء . 


واا ءا ہا ار ناه مجلس الذو له ۰ 


رو 
المادة الأولى - 


ور دعل ده أو دحافنلة آو ج عامة »رکز المعلو مات و التوثیق 4 


— | ۷۷ س 


كما ینشا مركز ممائل فى کل جهة ادارية رئيسية تتنع آحدی الوزارات ویصدر 
بتحدیدها قرار من الوزير الختص > ویتبع مركز العلومات والتوثيق رئيس 
الجهة اشا مها آو من تقو ضه ۰ 
أكادة الثانية - 
اليه بتولی رئیس الجهة التشا بها المركز تحديد الاختصاصات التفصيلية 
والعناصر المكونة للبناء التنظيمى للمركز ونظمه ومقرراته الوظيفية . 
ائادۃ الثاكثة - 

بهدف مركز المعلومات والتوثيق الى تجميع البیانات والمعلومات التى 
تخدم أهداف الجهة المنشأ بها سواء من داخلها أو خارچها وتسجيل وتحليل. 


وتقظیم وفھرسهۂھ4 هذه العلومات و البیانات وتحدیتها وتمدیلها آو لا باول ليمكن 
العاونة فى اتخاذ القرارات الرشيدة فى الوقت الناسب . 


الادة الرایعه - 


مع عدم الاخلال بأحکام قرار رئيس الجمهورية رقم 5116 لسته ۱۹۱ 
الشار اليه یختص الرکز بالاشتراك مع كافة الاجهزة العتية بالجهه التایم 
لیا یمایاتی : 


ولا - فى مجال التوئیق : 
١‏ س تجميع الکتب والراجع والوئائق والجلات والبیانات والمعلومات. 


حارچها وفرزها وتسچیلها . 


۲ س قو صیف الوتائق ماديا وموضوعيا على تحو يميعن عنام ها 
ومحتویاتها وعمل فهارس موضوعية لها . 


۲ ل التحلیل العلمی لحتویات الوثاشق يكافة افسکلها وعمسل 
مس تخلصات لها ۰ 


— ۲۷۷ مت 

٤‏ ل تجمیع وتنظيم وتبویب القوانین واللوائح و التعلییات المتعلقة 
بالجهمة 5 

ه ‏ تزويد الباحثين والمترددين للاطلاع بالواد المطلوية وارشادهم 
طبقا للنظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية , 
ثانا : فى محال الاجصاء - 


١‏ س التعرف مقدما على احتياجات الجهة من البيانات والمعلومات 
الطلوبة لها ويما یحقق اغراضها . 


جمع البیانات الطلوبة للجهة ف ضوع فمادج احصائیه تصمم 
التعلیمات التی تکنل كيفية استیفاء هذه النماذج طیقا لبرامج زمتیة محدده . 


15 تصمیم السجلات و البطاقات الاحصائيه التی یتم فیها تخزین 


موشرات احصائیاه یتم الاعتماد علیها فى اتخاذ القرارات الناسبه فیما یختص 
بتشاحل الجهة ۰ 


5 اعداد الدراسات والبحوث الاحصائية التعلقة بتشاط الجهة 
وعلی الاخص المتعلقة منها بالعمالة وبما يفيد فى مجالات تخطیط القوی العاملة 
سواء على مستوی الجهة أو على الستوی القومی . 


۷ اعداد تقارير ومعلومات دوریه عن نشاط الجهة طيقا لاحدثه 
البیانات التواغرڈ والسجله فى هذا الجال . 


— IVA - 


م موافاة الجهات الاخری بالبیانات والعلومات المطلوبة لها وطبقا 


اختصاصات الجهة ويكفل تدفق البیانات والعلومات فى مساراتها بانتظام 
وبالسر عة والحقة الطلویتین . 


ثالثا ۰ فى محال النشر - 


المريية أو اللغات الاجنبية ‏ وسواء اكان ذلك مقالا أو کتبیا أو وثیثة . 


۲ -۔ نشر الستخلصات والتراجم على مستوی الجهة وکذلك النشر ات 
الدورية و الدراسات والکتیبات والبحوث وغر ذلك فیما بتعطلق بشاط 
الوحدات الرئيسية التابعة للحهة . 
آلادہ الرابعة - 

باستثتاء ادارات الاحصاءات الرکزیه للحهاز المركزى للتعيئة العامة 
والاحصاء تفقل تبعية و حدات الاحصاء و النشر وااکتیات والیکروفیلم ونقل 
البيانات و العلومات بالوجات الدقيقة أو ما يمائلها ‏ الى مركز الم ومات 
النشاً تنفیذا لهذا القرار وخلت أيا كان السستوی الاداری أو التنظیمی 
اتلك الوحدات ۰ 
اادة الخامسة : 

يلغى كل حكم یتعارض مع احكام هذا القرار . 

ینشر هذا القرار فى الجريدة الرسمية . 

صدر برئاسه الجمهورية فى. ۷ المحرم سنة ۱۸۰۲ ( 1 توقمير ستةة: 
۱ ) . ۱ 


- NV ب‎ 


ثانیا ۰ انشاء مرآکز العلومات ٠‏ 

تنفیذا لهذا القرار الجمهوری فقد اسدر الجهاز الرکزی للتنظیم والادارة 
منشورات نتضسمن توجیهات باسلوپ انشاء هذا الرکز كالآتى : 

نموذج لصیفة قرار اداری بانشاء الرکز : 
١‏ انشاء مركز لامعلومات والتوثیق : 

وزير / محافظ / رئيس مجلس ادارة هیثه 

بعد الاطلاع على القانون رقم 1۷ لسئة ۱۹۷۸ بشان نخلام العاملن 
المدنيين بالدوله . 


وعلی قرار رئيس الجمهورية رقم ۱۲۷ لسنة ۱۹۸۱ بشسان انشاء 
مراکز للمعلومات والتوثيق فى الاجهزة الادارية للدولة والهیثات العامة 
و الحافطگسات ۰ 


وعلی القرار بشان الهیکل التنظیمی للوزار 8/ الهيئة/المحافظة 


حسب الاحوال . 
جور اج 


مادة ١‏ : بنشا فی « اسم الوحدة » مركز للمعلومات والتوثيق يتبج 


( ردیسی الوحده أ ۔ 


مادة ۲ : بهدف مركز العلومات والتوثیق الى تجمیع البیانات والعلومات 
التی نخدم اعداف ااجهاء سواء من داخلها أو خارجها ۰ وتسجیل وتحلیل 
وتفخلم وفیرته هذه العلومات و الببائات وتحديثها وتعدیلها اولا باول لیمکن 
الماوتة فى اتخاذ القر ارات الركيدة فى الوقت الناسب . 

مادة ۲ : تون ار من التقسدمات التتخليمبة الاتیكه ٠‏ س 

١ | (‏ الوثفقیق والشند. ة . 

زب ] الا حجح۔ اء . 


(ج ) النشف ... ر . 


سس ۱ اتید 
مادة ٤‏ : تکون اختصاصات التقسیمات التنظيمية التی یتکون منیا 
المركز كما يلى : 


( ۶ ) التوثیسق : 

۱ س تجمیع الکتب والراجع والوثائق والجلات والبیانات والعلومات 
التی تخدم اهداف الجهة من الصادر الختلفة سواء من داخل الجهة أو 
خارچها وفرزها وتسچیلها . 

۲ سل توصیف الوثائق ماديا وموضوعیا على نحو يبين عناصرها 
ومحتویاتها وعمل فهارس موضوعية لها . 


1 تجمیع وتنظيم وتبویب القوانین واللوائح و التعلیمات التعلقة 
۷ 


ہب 


٥‏ -- تزوید الباحثين والترددین للاطلاع » بالواد الطلوبة وارشادهم 
طبقا للظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية ویراعی أن مکتمات 

( ب ) الاحص اء : 

8 س التعرف مقدما علی احتیاجات الجه4 من البیانات والعلومات 
الطلوبة لها وبما یحقق أغراضها . 

۲ ل جمع البیانات المطلوية للجهة یق ضوع قماذج احصائیة تصمم لهذا 
التی تکفل كيفية استیفاء هذه التماذج طبقا لبرامج زمثیة محددة . 
تمھیدا لتبویبها وتصنیفها ومع ضرورة تحدیث هذه البیانات اولا باول . 

٤‏ س تصبیم السجلات والبطاقات الاحصائية التی يتم فیهما تخزین 
جطريقة يسهل الرجوع الیها . 


سد ۷۸۱ ہہ 

ه ‏ تحلیل البیانات التی يتم الحصول علیها بهدف التوسل الى 
یختصس بنتڈ حل الجو 4 ٠‏ 

٦‏ س أعداد الدراسات و البحوث الاحصائية المتعلقة بتشاط الجهة 
وعلى الاخص التعلقة منها بالعمالة وبما يفيد ف مجالات تخطيط القوى العاملة 
سواه على مستوی الجهة أو على الستوی القومی . 
البیانات المتوافرة والسجلة فى هذا الجال . 


۸ س موافاة الجهات الاخری بالبیانات و العلومات المطلوية لها وطیتا 
للتوقیتات الحددة . 

٩‏ س الاستعداد الستمر لتلقی البیانات طبقا لنظام احصائی ينيع من 
اختصاصات الجهه ویکفل تدفق البیانات والعلومات ق مساراتها بانتظام 


( چ ) الاو : 


٦‏ س أصدار فشر ة شضهرية بكل ما بحتو یه المركز ‏ سواء باللفة 


۲ ۔ نشر الستخلصات والتراجم على مستوى الجهة وكذلك النشرات 
الدورية و الدر اسات و الکتسیات و الفحوت و غير ذلك فیما يتعلق بنشاط الوحدات 
الزئيسبية الفانهة ىہ 


ماده © - باستثناء ادارات الاحصاءات المركزية التابعة للجهاز المركزى 
للتعيئة العامة والاحساء » تنقل تبعية وحدات الاحصاء والنشر وااکتبات 
والميكروفبلم ونقل اليدانات والعلومات بالوجات الدقيقة أو ما يمائلها الى 
مركز المعلومات والتوث.نى . 


AY —‏ مس 


1 ظة : ( يراعى أن د تمعد هذه المادة او تعدل على ضوء الوشسم 
التنظيمى العتمد فى الوحدة ) . 


توقيع السلطة المختصة 
الوزير/المحافظ/ رئيس مجلس ادارة الهيئة 
« حسب الاحوال » 


۲ س قواعد تنظيم واسلوب العمل مركز العلومات والتوثيق : 

١ (‏ ) الجهات التى ينشا فيها مراكز المعلومات والتوثيق : 

۱ س تنقاً مراكز للمعلومات والتوثيق فى الحهات الآتية : 

الوزارات . 

س الهيكات العامة . 

المحافظلات . 

الحهات الادارية الرئيسية التايعة للوزارات والتى يسدر بتحدیدها 
قرار من الوزير المختص . 


( ب ) التنظيم الداخلی للمركز : 


١‏ يقوم التنظيم الداخلی للمركز على العناصر الوظيفبة والتقسيمات 
الفرعية التالية ا 


مدير المركر:ّ ۰ 

ويتولى الاشراف على اعمال المركز ووضع خطط ويرامج العلومات 
و البحوث وغير ذلك فيما يتعلق بتشاط الوحدات الرئيسية التابمة للجهة . 
والتوثيق والعمل على توفير العمالة اللازمة للمركز وتوجيهها واصدار 
التکلینات وتوزيع العمل واجراء الاتصال بالمسئولين عن التقسيمات 
التنظيمية ذات الصلة بعمل المركز . 


— ۱۸۲ ہہ 


ويشرف مدير الرکز على التقسیمات التنطيمية العالية : 


( أ ) التوثيق والمكتية . 
(ب ) الاح اء ه 


۲ س ویتوقف حجم القوى العامله بالرکز ومستوی العاملين فيه على . 
حجم الاعمال و عدد العاملین بالوحدة > ومدی تنوع انشطة الوحدة و غسیر 


( د ) العلاقات الداخلية للمرکز : 


١‏ پلزم حتی یمارس الرکز اختصاصاته بفعالیة وکفاءء أن يعم له. 
- الاحصاءات المركزية لتبادل ألبيانات والمعلومات مع المركز . 

۔۔ التخطيط والمتايعة . 

ہشیت و حدات الحکم الحلی ۰ 


سسس 


والمعلومات اولا باول ويصورة منتظمه . 


وق نفس الوقت يقوم الرکز بتجمیع وتسجیل وتحلیل هذه البیانات 
وحفظها وموافأة القيادهة الادارية والمسكولين مهأ فور طليها وكذلك مشر 
البيانات والمعلومات بصورة دورية منتظمة ٠‏ 


A —‏ ہہ 
( د ) توجد فى بعض الوحدات تقسيمات مختصة بالیکرونيلم آو قل 
البیانات والعلومات بالوجات الدقيقة أو ما يماثلها لذلك يراعى فى هذه 
الحالة اقتراح اضافة هذه التقسيمات الى مكونات مركز العلومات وتضمینها 
فی القرار الخاص بانشاء وتنظيم المركز الذى يصدر من السلطة المختصة 
ولراعاة التقدم ببيان وظائفها ۰ 


Ao — 5‏ ۔ 


القصللكارى والعسرن 
نظم الاختزان والاسترجاع 


اولا : ماذا يعنى اختزان واسترجاع : 

أن العیل الادارى أو المكتبى ينتج عنه كميات كبيرة من الوثائق » هذه 
الوثائق تحفظ ق ملفات للرجوع اليها »> وهذا ما يشار اليه بأقه النظم 
التقليدية » أن هذه النظم لاتفى باحتياجات العمل فى العصر الحديث يسيب 
.ضخامة عدد الوئائق و اللفات ٤‏ وتعقد الاعمال وتکاثر الشاعل الامر الذى. 
يدعو الى اتباع اسالیب جديدة یمکن بها مواجهة هذه الحالة » الا وهی نظم 
العلویات > وآن آی نظام للمعلومات ما هو الا نظام للاختزان والاسترجاع 
بحیث تتطایق عملية الاسترجاع مع عملية الاختزان . 


ویلاحظ هنا وجود ثلاثة عناصر : 
أو خرائط أو أفلام أو أى شکل ماد ىآخر . 

۲ س تسسجيلات فى هذه الاوعية وهی معلومات مكتوبة أو مرسومة 
أو مسجلة أو مصو ره . 


EE‏ أسلوبي اختز ان يتم اختياره طيما لطبيعة ماده أوعية المعلومات. 
وكذلك طبقا لطبيعة العلومات نفسها . 


4 س ادوات بحث فى شكل فهارس وکشافات يمكن من طریٹھ_ ٩‏ 
الوصول الى العلومات الطلوية . 


ه ‏ خطة تحدیت يتم بمقتضاها اضانة العطویات الحديدة وتضمینها 
ف أدوات البحث . 


بت ۱۸۴ . 


ثانیا : اسالیب الاختزان والاسترجاع : 

١‏ التفریغ ویعنی ذلك اعادة تشکیل العلومات المسجلة فى صورة 
جدیدہ مئاسية للرجوع وذلك مثل ما يتم بالنسبة للبيانات الرقمية الدورية 
والتى يتم تفريغها یق استمارات جديدة للحصول على اجماليات أو فترات 
زمنية طول . 

؟ ‏ التلخيص وذلك باختزال حجم الادة فى اقل حجم ممكن عن 

یق تلخيص المضمون ولكى لا يكون التلخيص سببا فى ضياع بعض الملامح 

الاساسسية للماده الملخصة > فأنه يوجد قواعد للتخليص أهمها : 

١ (‏ ) استخدام الاسلوب اللغوی السليم الذى يعبر من المعنى تماما . 

( ب ) تقسیم الوضوع الى مجموعة من الافکار الرئيسية وعرض کل 
فکره فى عدد من الکلمات یمکن بها فهم هذه الفكرة جیدا . 

( ج ) عدم الدخول ق التفاصیل . 

( د ) ان للتلخيص مستویات من حيث مدی التوسع فيه » و هذا بالطبع 
یکون طبقا للاحتیاجات والظروف ٤‏ فقد یکون التلخیص مجرد عبارة وصفية 
للموضوع » وقد یکون آکبر من ذلك . 


۲ س آلتص غم : 
ویکون التصغير عادة باستخدام اسالیب التسوير الصفر (الیکروفیلم) 
على الاعلام والشرائح » وستشرح کل ما یتعلق به فى الفصل التالی . 


5 تكلم البطاقات : 


وهی بطاقات تحفظ فى ادراج ويسجل عليها بيانات محددة فى مجالات 
معينة » وذلك مثل بطاقات بها بيانات عن العاملين أو بطاقات المشروعات 4 
أو بطاقات الاصناف فى المخازن وغير ذلك » وتخصص عادة بطاقة لكل موضوع 
أو مشروع أو اسم وتوضع خطة لترتيب هذه .البطاقات اما ابجديا أو رقميا 
أو تاريخيا ویوجد اشكال مخطفة لهذه المطاتات مثل : 


(AY —‏ — 
( ب ) البطاقات الافقية التی ترتب أفقيا فى آدراج الكاردكس. . 


( ج ) البطاقات الدائرية والتی ترتب ق أدراج دائرية . 


هناك أنواع من الفهارس تمتبر نوعا من آنواع الاختزان والاسترجاع 
متل فهارسی التثشریعات » فیتکون الفهرس ف هذه الحالة من رقوس موضوعات 
مرتبة آیجدیا ویمثل کل رأس موضوع مجالا محددا بحیث تدرج تحته بیانات 
عن التشریعات التی تنظم العمل فى هذا الجال » وتتضمن هذه البیانات رقم 
التشريع وتاریخ صدوره وموشوعه ورقم مدد الجريدة الرسمية الذی تشر 
فيه التشریم ٤‏ ورقم الصفحة فى هذا العدد » و هنات مستویات متمدده لعرضص 
ملخص لضمون التشريع وذلك بالتوسع فى التلخیص طیقا للاحتیاجات . 


. ب الکشنسساعات‎ ٩ 

وهی نوع من الفهارس الابجدیه وهو یتمیز بأنه لا تذکر فيه بیانات عن 
المادة وأنما قد يعطى رقم املف أو رقم الکان الذى یمکن الرجو ع اليه للتوصل 
الى المعلومات الطلوبة . 
۷ - الحاسبات الالكترونبة : 

تعتبر الحاسيات من أساليب الاختزان والاسترجاع الآلى الكاملة وهی 
تستخدم حاليا فى مجالات كثرة ومتنوعة » ولا قدرات عالية وهی تتمیزا 
بمایلی : 

| س وضع برامج دقيقة جدا تتفق مع احتياجات العمل . 


۳ س تحديد نوعيات المدخلات والمخرجات . 


AA —‏ ہہ 
٤‏ س القدرة الفائقة على انجاز اعمال ضخمة فى وقت قصير وعلى 
مستوی عال من الدقه . 
ىه تعمل هذه الاجهژه بالارشقام . 


 ]1‏ مخرحات هذه الاجهزة آما بیانات مسجلة على شاشة أو بیائات 
مطيوعة فى أوراق > أو أفلام ميكروفيلم . 


سح ک۸ ¥ هس 


القَصّلالتا ند لعتون 
الصغرات سے 


او لا .ˆ .تصریف امیکروفیلم ومجالات استخدامه ٠‏ 
الميكروفيلم هو مساحة فيلمية ذات خصائص معينة تسجل علیهیا 
كمية من اظعلومات بنسب صغيرة لا قسمح بقراءة المادة المسجلة بالمين 
المجرده ( شكل رقم ۲ ) » وللميكروقيلم شکلان يختلفان باختلاف توعية 
المعلومات ا مراد تسجيلها وهما : 
- الاشسكال المسطحة قتدتره 8136 ویطلق عليها فيش (عطء1:) 
الاش كال الملقوفة ۳0۵۶ 2011 وهی الافلام 
وتستخدم فى قراعتها ونسخها وطيعها أجهزة خاصة ۰ ولقد تطور 
الميكروفيلم خلال السنوات القليلة الماضية كوسيلة من وسائل حماية الوثائق 
الفئنية من جميع أتواع الدمار » كما ساعد أيضا فی توفير الحيز الذى نشقله 
الوثائق التی تم تسجيلها » وق زيادة امكانية تخزین الوثائق والطبوعات > 
ويتزايد استخدام الميكروفيلم کوسیلة من وسائل الادارة لخفض التکالیف é4‏ 
وترشید اسالیب التنظيم في العلوم والتكنولوجيا » وق الاعمال الحكومية ۔ 
وللميكروهيلم وظيقتان آساسیتان هيا : 
١‏ استفساخ الوثائق . 
سے قف جج الاق > 
ويس تخدم التس جيل الیکروفیلمی بغرض حماية الوثاشسق, 
protective 115‏ وكذلك مواد المعرفة ذات القيمة العلمية من کل 
أنواع الكوارث ومن التلف الناتج عن كثرة الاستعمال » ويحفظ الميكروفيلم 
الذى يعد بغرض الحفظ والحماية فى مكان أمين على أن تعار أو تستخدم 
تسخة منه فقط وبهذا يحمى الاصل من الاستهلاك الناجم عن كثرة الاستعمال» 
( م ۱٩‏ - الارشیف ) 


س ۲۹۰ س 

وق ثفس الوقت يعد الیکروفیلم كضمان شسد الكوارث التى تم دد بتدمير 

كما يستخدم التسجیل الیکروفیلمی بغرض احلاله محل الوثائق 
الاصلية Replacement Microfilming‏ علی أن يتم التخلص منها بعد ذلك 
لتوفير الحيز ق الارشيف والخازن اذ یوفر 7٩۵‏ -۔ ۸۹۸ مثه » الا أن التصوير 
الیکروفیلمی بغرض الاحلال محل الوثائق الاصلية لا یقدم لنا علاجا مرضیا . 
لشكلة سوء تنظیم اللفقات ف الارشیف بل على العکس من ذلك فان استخدام 
الیکروفیلم یتطلب بالضرورة تنظیما على درجة عالية من الكفاءة (۱۵) ۔ 


و هناك أشكال عدیده للمیکروفیلم کاللغافقات و الاشرحله والجیسوب 
والبطاقات المصغرة والميكروفيش أو الصور الفردة التى تستخدم فى نظام 
توئیقی مع بطاقات الفهرس . ولكن يجب أن نحرص على أن يصل المستفيد 
الاصلية ونصورها بل ينبغى أن يكون بالامکان استرجاع المعلومة الختزنة 
ا 


ویعد التسجيل الیکروفیلمی آحد طرق التصوير والاستنسات حيث 
تصخر صور الوثائق الاصلية على مادة فيلمية وتبلغ نسبة التصغير للتصوص 
المكتوية بين ۱ : ۲۰ ٤‏ ۱ : ۳۰ لاختزان الارشيف الضكم والمجموعات الكبيرة 
من الوثائق وذلك على اختلاف اشکال الميكروفيلم من لفافات وشرائط وصور 
مفردهة من ناحية والميكروفيش من ناحية آخری . 

ویبلغ عرض لفافة الیکروفیلم عاده ٦‏ سم ٤‏ ۲۵ سم والميكروفيلم 
السطح ( الیکروفیش ) عبارة عن مجموعة من الصور الصغرة مرتبة فى صفوف 
وأعمدة على فیلم مسطح ویمکن أن يوضع الیکروفیش فى فها رس بطاتی 
( شسکل رقم ۱ ) . 





( ۱۵ ) الاهرام : مركز التنظیم و الیکروفیلم سس ۱۹/۱ 
أحمد بد : تومير العلومات باجهزة التوثیق بالوطن السربی س ولا 
محمود عباس حمودة : امن الوثاثق س ۳۷ 


نت 561 س 


ویمتاز الیکروفیش بالزایا التالية على الیکروفیلم ( اللفافة ) : 


١‏ س یمکن الوصول مباشرة ويسهولة الى اللقطة المعينة الطلویة 
ضمن صور اليكروفيش التعددة . 


Jj جم ا ۽ هد لزع 6 # ےج واه ?< رب‎ A. anon 
لغم ۸ م قاع لش ع اے 4 .دوع م 53 ظط‎ ٦ ہے وج ام و۰ عورات‎ 


اه 
ہم . جم یم سو م + هم ٤٤ےے‏ لى سے وق و ع که ۲ لي هه Mars‏ و 


١ 4‏ امم ری اج ای جرس سس ام پم ۹ے mM‏ ۵ ھے و رو 
ار ۳ ضقي یف ۵ ۵ ور داد وه دم ۷ . ۱ ۱ 4 Aie QP‏ 





— ۲۹۲ - 


؟ ‏ الشریط الصغر الوجود فى قمة اليكروفيش يمكن أن يقرا بالعین 
المجردة كما يمكن وضع علامات ورموز تنظيمية على هذا الثریط الصغير 
يأعلى الیکروفیش لتيسير عملية الترتيب . 


۴ ل يمكن اختیار میکروفیش واحد يدوى من بين عدد كيير من 
الیکروفیشی المختزن ويتم ذلك الاختيار بسرعة فائقة باتباع نظام دقیق ف 
الترتیب وبالتالی لن تکون هناك حاجة الى اجهزة مرتفعة الثمن (15) . 


> - يمكن الحصول على نسح عديدة من الیکرومیش بسيولة 
وبتکالیف أقل . 


ه ‏ الیکروفیش مناسب تماما لعمل کشافات وفهارس فى مواقع العمل 


٦‏ س لیس من العسیر انتاج أجهزة لقراءة الیکروفیش ذى الصور 


ویتضح مما سبق تفضيل الیکروفیش على الميكروفيلم ف عملیات 
التوثيق والمعلومات ولكن يجب أن نذكر أن انتاج اليكروفيش يتطلب معدات 
خاصة يتم شر‌او‌ها اذا كان حجم الاحتياجات يتطلب ذلك لتحقیق عاد 
اتتصادی أفضل (۱۷) . 





( "1 ) السعيد السید شلبی : استخدام التتئینات الحديثة ف مجال العلومات ص ۲۸ ه 


( ۱۷ ) آحمد بدر - توق العلومات بأجهزة التوثیق بالوطن العربی ص ۷۸ و 
Gelfand, University Libraries, ۰ 108.‏ . 


ہے ا۸ ہی 
انیا : اجهزة التسجيل اگیکرودیگمی ۔ 
| - طرق التصودر - 


( 1 ) الاولی : يتم فیها تصوير الستندات رأسيا آی أن ااسستندات 
توضع ف مکان محدد فى جهاز التصویر ویسلط عليه الضوء من اعلی حیث يتم 
تصويرها بمجرد الضغط على زر التشغيل فى الجهاز » ثم يتم اخراج الستند 
پالید ووضع مستند آخر للتصویر وهكذا > وبهذه الطريقة غان الجهاز یقبل 
تصویر أى مستند » ( من العروف أن لكل نوع من الورق سمكا معينا طبقا 
لوزنه ) . 

( ب ) الثانية : يتم فیها تصویر الستندات دائريا » وذلك بان یوضع 
الستند فى مکان معين فى الجهاز بحیت تکون حافته ملتصقه بيد تجذب الستند 
الى داخل الجهاز بمجرد الضغط على زر التشغیل ق الجهاز © فیدور الستند 
داخل الجهاز حیث يتم تصويره ثم يخرج آلیا وهكذا » ان لكل جهاز مواصفات 
معينة من ناحية قبوله لانواع معينة من المستندات من ناحية سمکها بحيث اذا 
زاد سمك الستند عن مواصفات الجهاز فاته لا يمر داخل الجهاز وريما كان 
سبیا فى اتلاف الجهاز ٤‏ ومن ناحیة أخرى اذا كان الستند المطلوب تصويره 
هو سجل فان هذا النوع لا يصلح لتصوير صفحات السجلات » ویغض4۸۳+ل 
بطبيعة الحال استخدام طريقة التصوير الراسی . 


( ج ) من ناحية آخری يجب التعرف جیدا على الصفة الغالبة لمساحات 
الستندات قبجانب المساحات المعيارية وهی الفلسكاب وقصف الفلسكابي 
والكوارتو ومساحة اللف وغر ذلك » فانه قد یوجد مساحات أكير من ذلك > 
لذا فاته من الضرورى التعرف على مواصفات أجهزة التصوير من ناحي 8 
أقصى مساحة يمكن أن یقبلها الجهاز » حتی لا نتورط ق شراء جهاز لا يقيل 
تصوير غالبية مستنداتنا » ومع ذلك فانه يوجد طريقة يمكن بها التغلب على 
هذه المشكلة بالنسية للحالات البسيطة وذلك يتصوير الستند الکبر على 
آلة تصوير عادية للمستندات مع قصغيره الى التصف أو الريع مثلا حتى يقيل 
الدخول قى جهاز التصوير . 


أبو الفتوح حامد عردة ٤‏ نجرية .لنظام الیکروفیلمی ى عمان » مجلة المكتبات و العلومات 
القربية » عدد ایریل ۱۹۸۲ ٤‏ ص ۸۰ - 


- 5848 مس 


۲ -- أجهزة آلیکروفیلم - 

تتقسم آجهزة الیکروفیلم بصفة عامة الى ما یلی : كاميرات ‏ أجهزة 
تحمیضی س الات استنساح حت آحهز د تکبیر معدات قراءة وتکبیر ت لجهز 5 
قرأءه وغرها 5 
( ۲ ) كاميرات الميكروفيلم : 

هناك توعان من الکام ات ۰ 

ہے کام, ا التصوير المتقطع Step Camera‏ و هی لقصوير وثائق 
مفرده } ش_ ۷۳ رقم ۳ 1 ۰ 

۔۔ کارا التصویر الستمر عععصی دص ممنادہ٣‏ وهي لتصویر اعداد 
۔ : ضحم 4 من الوثائق ۰ 
(ب ) اجهزة التحمیض : 

وهذه تحمض وتثبت وتغسل اليكروفيلم ویعتمد التحمیض على نوع 
وطول الفيلم الطلوب تحميضه » ومن الألوف استخدام اجهزة تحمیض او 
أوعية أو احواض هذا بالاضافة الى الاجهزة الحديثة التی تودی كافة 
العمليات المطلوية . 
( د ) تصویر النسخ طبق الاصل : 

الاجهزة التى تعمل بطريقة الاتصال الباشر ( نسية ۱ : ۱ فقط ) 
أو بالطريقة المصرية Contcator Optical Method‏ 


تستخدم لعمل صور مكيرة ویمکن أن يتم ذلك أيضا يكام یراته 
الیکروفیلم اذا كان ذلك ضروريا ۔ عن طريق اضافة يعض القطع الخاصة 
لاجهزه الميكروفيلم ۔- واجهزة قراءة الميكروفيلم متوفرة فى الوقت الحاضر 
اتتاج تسخ عديدة مكيرة ويسرعة . 
( ه ) اجهزة قراءة الیکروفیلم : 

تتھ کر قراءة التسچیلات اليكروفيلمية بالعین الجردة ولامکان قراءة 


سے ۷۵ نت 





اح.دی کار أت التص وير ألتما 


ل ۷۳۱ س 


آلبیانات والعلومات السچلة » تستخدم اجهزة قراءه الیکروفیلم لقغراءة: 
النصوص الصغيرة » ويمكن استعمال النظطار الکبر الاحادى أو الزدوج 
Binocular‏ للتراءة الخاصة أو الطاركة ولکنه عبر ملائم للاس تعمال 
الدائم ٤‏ وتستخدم القظم البصریة 559 اptica‏ للقراءة الدائمة حيث 
تنتج صور: على الضوء النعکس أو على الشاشة الشفافة س وتعتمد درجة 
أو نسبة التكبير على نوع الاشكال المصغرة المستخدمة ویمکن أن تصل. الی. 


اقتسبة ۱ ۰ 4۲۱ . 


( و ) اجهزة القراءة والتکیر : 
قام عدد من منتجی العداوت الميكروفيلمية بائتاح أحهزة موحده تستحدم 
فى قراءة وطيع الیکروفیلم بدلا من استخدام جهازین مختلفین . 


وهذه عبارة عن اجهزة القراءة مع اجهزة التكبير وتقوم هذه الاجهزة 
يعمل تسخ عديدة بالحجم الطبیعی للوثائق الصغرة ( تثبت الصورة المكيرة 
التروء* وتعیل النسخ الطلوبة متها بالحجم الطبیعی على ورق عادی ).ونحن 
تلاحظ أن عملیات القراءة والتحمیض ...۰ الخ .. تتم فى وقت واحد 
باستخدام ورق خاص وتحمیض خاص ‏ اذ یحتوی هذا الجهاز على مکونات 
جهاز القراء* الى جانب مکونات جهاز الطبم . 


ویمکن أن تحتوی مجموعة أجهزة الیکروقیلم على معدات تكيير اضافية 
مثل أجهزة الزن بروکسی Xerographic enlarging Machine‏ للتکیر 
وأجهزة نسح ععمزومن » أجهزة تجقیف مصاطعم 7158ا ودوالیب تحقیفه 
Cabinet dryers‏ وتتوفر العدات الخاصة بالیکروفيلم عالیا ولکنه ۲ 
تختلف بدرجة كبيرة فى الجودة وق درچات اليكنة الذاتية . 


ل م۲۹۷ د 


ماكينة التسجيل الساکنة : 





۱ 
۲ بت العدسة 

۳ حامل وحده التسحیل 

1 عامود حركة وحدة التسجیل 

م الاضاءة العلوية 

1 س جهاز قياس الضوء 

۷ س مسطح التصوير 

لم وحدة الاضاءة المتخلله 

1 مساطر ضبط وضع المستند وتحدید ارتفاع وحدة التسجیل 
٠‏ وحدة مفاتيح التشغيل والتحكم 


بت ۷۸ سب 
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Reader prin ter 
حهاز شراءعه میکروفیلم طابع‎ 


— ۲۹۹ بت 


ثاقثا - وضع نظام لترقيم الافلام و الیکروفیتی و آلیکروجاکیت - 
۱ س یتم اعطاء کل مجموعة رقما طبقا للمبين قى خطة العمل » ویکون . 
ذلك فى جدول یسمی « جدول آرقام الجموعات الصوره على الیکروفيلم » 
على ان يضاف الى هذا الجدول ای مجموعة جديدة واعطاژها الرقم السلسل 
بحیث یکون هذا الرقم مکوئا من - 
رقم الجموعة / الرقم السلسل للفیلم أو الیکروفیش أو الیکروجاکیت . 
م اذا كانت المجموعة مكونة من وحدات سنوية متتالية غان رقم . 
الفيلم أو الیکروفیش أو الميكروجاكيت يكون کالاتی : 


رقم المجموعة / رقم السثة / رقم الفيلم ( أو الميكروفيشن. أو 
المبكر و جاكيت ) . 


اذا كانت المجموعة مكونة من فروع للمجموعة فان رقم الفيلم 
يكون مکوئا من رقم المجموعة / رقم المجموعة الفرعية ( مثل رقم المشروع . 
الميكروجاكيت . 
رابعا : تجهيز مستندات المجموعة للتصوير الميكروفيلمى : 

(١‏ التعرف على مكونات كل مجموعة والفرض منها وطريقة ترتیپها. 

( أ ) التسلسل الرقمى للمستندات . 

( ب ) التسلسل التاریخی للمستئدات . 

(ج) اس تکمال المرفقات . 


( د ) مدی وضوح الكتابة فى الستندات . 


نت ١۰ء‏ س 


یتم عمل حصر لجمیع الملستئدات للتاخصة وتعمل بها قائمة وتكون هذه 
القائمة بمثابة أساس لعمل بطاقات نواقص توضع فى مكان هذه الستندات 
افض-ل ۔ 


* س الكشوائب : 

يتم عمل حصر لجمیع الشوائب الوجودة فى الجموعة من بقع حير 
. تخفی بعض البیانات أو تشوبه فى مادة الستند أو تمزیق أو عشط غير قانونى 
على ان يتم تصوير هذا الحصر فى آخر المجموعة . 


8ت التسرمیم ۳ 

يوجد حاليا فى الاسواق أجهزة تقوم بعملية ترميم الاوراق بحیت تعود 
الاوراق الى تماسكها وبدون ای تاثیر على ما هو مسجل عليها » كما أن هناك 
اجهزة لها قدرة على توضيح الكتابات الباهتة . ویتم الترميم حاليا بالطرق 
التقليدية باللصق والقص والتثبیت وغير ذلك » ويمكن تى هذا الجال 
مراعاة الآتى : 


( 1 ) عدم استعمال اشرطة اللصق اللامعة حيث انها توثر فى عملية 
التصوير بهذا اللمعان وتستعمل عادة اشرطة بدون لمعان وسمكها قلیل نسبیاء 
واذا لم یتیسر ذلك فتستعمل الاشرطة اللامعة ولكن على ظهر الوثيقة . 
3 (ب ) براعى أن عدم ترميم أى تمزيق فى الورقة قد يمنعها من الدخول 
فى الجهاز الدائرى . 


(ج ) انزع جميع أشكال الدیابیس حيث ان ترك ای منها قد يكون سببا 


اللازم2 ۰ 


خامسا : ادوات البحث : 


أن المواد التى تصور على الافلام أو الميكروفيثى أو الميكروجاكيت لايكون 
تصويرها أجرد المحافظة عليها ولكن من الفروض أن يتم الرجوع الیها يصفة 
متقطلعة أو مستمرة خصوصا بعد استهلاك المستندات تفسها . لذلك فاقه 
الستندات أو المعلومات الطلوبة . 

ويحب مراعاة العوامل ألآتية ف اعداد. ادو ات البح : 


| س أن لکل مجموعة طبیعتها مما يتطلب دراستها كحالة خاصسه4 
للتعرف على طبیعتها ومکوتاتها . 


۲ س التعرف چیدا على طريقة طلب العلومات من الجموعة ( برقم 
مسلسل وتاریخ -- بتاریخ معین بموضوع معين ‏ ياسم جهة ‏ باسم 
موظف ۔۔ باسم توعية معينة ۰۰۰ الخ ) ویلاحظ أن طريقة طلب الم لومات . 
تحدد العتاسر الاساسية لاداة البحث . 


ادوات البحث وهی قائمة الحتویات . 


؟ ‏ ویالعکس كلما كان حجم الجموعة كرا ويوجد حاجة للرجوع 
اليها فائه من الضروری أعداد شكل من آشکال الفهارس التى تبسر عملية 
البحث . 
سادسا : الفهارس : 

: آلفرض من الفهرس‎ ١ 

( أ ) تسهیل عملية البحث ٤‏ فيدلا من أن يضطر الباحث الى مراجمة 
الجموعة باکیلها بحثا عن الستند أو الستندات التی یطلبها فاته يلجا للفهرس 


الذی یوصله بسرعة وبسهولة الى بغيته . 


ہے ۰۷ ۷ ست 


( ب ) بتصمن الفهرس عادة حصرا لجمیم الوضوعات او الاسسنهاء أو 
ما يريده و اختیار ما یناسبه منها . 


( ج ) أن القهرس عاده يشر الى مكان المستئد أو الستندات يما یسمی 
ل2 رقم الاشارة » وهذا الرقم يكون مکونا من « رقم الفيلم / رقم المستئد » 
حسب لله على الفیلم ۰ وھ ده اتسب و ایسر طريقة للوصول ال 


ااستتند . 


۲ . طرق الترتیب فى الفهارس : 

( ۱ ) الترتیب الرقمی السلسل » وهو أن یکون تسلسل الفهرس 
مطابقا لتفسی تسلسل ترتیب الواد المصورة » والفهرس فى هذه الحالة يشير 
الى مکان الستند أو الستندات الطلوية عن طریق « رقم الاشارة » . واثرب 
مثال الى ذلك هو قائمة الحتویات . 


( ب ) الترتيب التاریخی ٤‏ وهو ان ترتب بيانات الفهرس حسب تواریح 
الواد المصورة » وتستخدم هذه الطريقة اذا كان طلب المستندات أو العلومات 
بتم على أساس تواريخ محددة مثل السنة المالية أو الشهر أو اليوم وبالطبع 
يكون الوصول الى المستند أو الستندات المطلوية عن طريق « رقم الاشاره 8 
الذى يحدد رقم الفيلم ورقم صورة المستئد حسب تسلسله على الفيلم . 


( ج ) الترتيب الابجدی الموضوعى » وهو أن ترتب پیانات الفهرس على 
أساس رؤوس موضوعات مرتبة أبجديا » ويأتى تحت كل راس موضوع 
. بیانات عن المستند او المستئدات المتعلقة به » ویحیث يذكر يصقة مستمرة 
« رقم الاشضشارة » . 


( د ) الترتيب الايجدى للاسماء » وهو ان ترتب بيانات الفهرس على 
أساسى اسماء اشخاص أو اسماء جهات مرتبة أبجديا ويأتى تحت کل اسم 
2 رقم الاشساره » . 


۳ى ۳ مہ 


سابعا : الیکروفیلم والحاسبات الالكترونية (۱) : 
وحدة تسجیل البیانات 6 ووحدہ ادخال الیائات 4 وو حده التخمغيل المركزية 
ووحدة اخراج النتسائج . 


النتائج من جهة ٤‏ وین سرعه معالحة البیانات ف وحده التشعرل المركزية 7 
فقد اتجهت معظم الشرکات النتجة لاجهزه الحاسپ الالی الى ١‏ تخدام 
الیکروفیلم كاحد وسائط تسجیل ٤‏ بحیث تکون مخرجات الحاسسپات 
الالکترونية فى شکل آقلام میکروفیلم وهو ما یطلق عليه نظام ( تامومروم 
Dutput 16011123 (Com).‏ 





: انظمة التسجیل اايكروفيلمى لخرحات الحاسبات الالكترونية‎ _ ١ 
التسجیل الیکروفیلمی المباشر‎ ) ۱ ( 
يحقق هذا النظام امكانية تسجيل مخرجات الحاسب الالكتروفى على‎ 


الميكروفيلم مباشرة حيث تحل وحدة التسجيل الیکروفیلمی محل وحدة طبع 


( ب ) التسجيل الیکروفیلمی غم المبساشر 

هذا النظام يتم عن طريق تسجيل التتائج على الشرائط أو الاقراس 
الممغنطة ثم تقوم وحدة التسجيل الیکروغیلمی غير المباشر بنقل البیانات 
الى الميكروفيلم . 

وتقوم اجهزة التسجيل الیکروفیلمی بتسجیل مخرجات الحاس بات 
الالكترونية دسر عات تتراوح مين ۰ ۲ آلف 6 ..ت آلف حرف ق الثانية ويلم 
التسحیل بعدة طرق مختلفة هی - 
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حتفا و ات 

( < ) أندوبة اشعة الهنط - 

وهى أقدم الاساليب المستخدمة ف هذا المجال وأكثرها شیوعا حیثه 
تظهر البیانات على شاشة ثم تقوم آلة التسجيل الیکروفیلمی ينتلهما 

( د ) حزمة الالکترودات : 

وق هذه الحالة يتم التسجيل على الفيلم مياشرة : 

( ھ ) اتد عة اللسزر ٭ 

ويتم تمثيل الحروف بواسطة مصفوفة مكونة من ۵ هر ۷ نقط ضوئية . 

( و ) الالياف الزجاجية : 

تعتمد هذه الطريقة على الخواص البصریة للالیاف الزجاحية الدقيقة . 
۲ س المدخاات اادگروفیلمیه للحاسیات الالکترونية - 

تستخدم الخرجات اليكروفيلمية للحاسبات الالكترونية کمدخلات لنفس 
الحاسبات عن حلریق وحدات مدخلات خاصة بهذا النوع تعتبر تطویرا لوحدات 
اليحث الضوئى حيث تتميز عنها بدرجة تحليلها للصورة وبدرجة التعبير عن 
محتوأها »> وهی تعتمد على قياس شده شعاع ضوئی قبل وبعد نفاذه مسن. 
التسجيل ثم تحويل النتيجة الى رموز يغذى بها الحاسب الالکتروئی ٤‏ وهو 
يطلق عليه تظام ( Computer input microfilm ) CIM‏ 


تامئنا ‏ حفظ افلام آلیکروفیلم والاضرار التی تتعرض لها : 

كثيرا ما تتعرض الوثائق الهامة كالعقود والماهدات ونتائج الامتحانات 
وغيرها من الاوراق الهامة الى الضياع أو التلف أو العبث والتزویر ما 
يضيع الكثير من المعلومات الهامة ویعرض الحقوق للضياع . 


ويحقق التصوير الميكروفيلمى الامن والضمان لتلك الوثائق ہما تحمل 
من معلومات 7 ويقلل من احتمال التزوير ٤‏ أو العبث فى الاوراق والمستندات. 


کت ۵ ميت 


خوفا من الرجوع الى نسخة الميكروفيلم المودعة لدى رئاسة الجهاز مما يكشقة 
3( ویودی ال توقیع العقومات علی اتهم بالتزوير أذا تتت آدافته ۰ 


كما يفيد الیکروفیلم فى حماية الوثائق من التلف الناتج عن کفرة 
التداول والاطلاع » فالوثائق التی یدرسها الباحثون فى الجالات التع حدة 
لا یحتاج الامر للاطلاع على الاصل ؛ وائما يمكن الاطلاع على النسخة 
الميكروفيلمية على جهاز قراءة الميكروفيلم ( Reader‏ ) . 

ویلزم اطلاع دارسى الباليوجرافيا ( علم دراسة الخطوط ) ویعضص 
دراسات الوثائق الاخری على الاصول 1عرفة نوع مادة الكتاية والسداد 
الستعمل والمیزات الخارجية الاخری كاخراج الوثيقة . 


آما بقية الباحثين والدارسین فیهمهم محتوی الوثيقة وممیزاتها 
الداخلية ٤‏ ویناء على ذلك استخدام نظام التصویر الیکروفیلمی الذی یوضر 
الامن للوثائق > ویحقق الزایا الآتية - 

. س یوقر ۹۸ من المساحة اللازمة لحفظ الوتائق الاصلية‎ ١ 


٣‏ س یوحد مقاس صورة الوثائق التباينة القاسات - ویحمی الوثيقة 
من التلف الناتج من کثر ۵ التداول آو اسمو ع الاسس ستعمال وذلك باس تخدام 


. س يسهل عملية نسخ صور الوثائق‎ ٤ 

٥‏ ۔۔ الاحتناظ بالعلومات على الیکروفیلم فى سرية تامة لا ییکن 
قراعتها بالعين المجردة . 

. ل يمكن الوصول الى اية وثيقة مصورة خلال ثوان معدودة‎ ٦ 


۷ ۔- التخلص من الاخطاء التی تحدث عند نقل الوثيقة بالکتابة على 


سب ۲۰ س 


4 يمكن عمل تسج مصورة من الوثائق وحفظها فى آماکن متقرقة 


وتتوقف مدة بقاء التسجيلات اليكروقيلمية على استقرارها الكيمائى 
الذى تحدده الواد التى تدخل فى تصنيع الافلام الخام ٤‏ ثم طريقة معالجة هذه 
الانلام بعد تعريضها » وآخيرا طريقة حفظ هذه التسجيلات والظروف الجوية 
المحيطة بها مثل درجة الحرارة والرطوبة النسبیة . 


وهناك عدة اضرار يمكن أن تحعرض لها التسجيلات اليكروفيلمية 
اثناء حفظها أو تخزينها » ینش بعضها عن عدم اتباع الطرق الصحيحة فى 
بمعالچتها » كما ينشا بعضها نتيجة لتلوث الهواء مثل الشوائب الميكروسكوبية» 
كما ينشاً بعضها نتيجة لتکاثر الفطر على طبقة المستحلب » وأخيرا فان 
الحريق يعد من آخطر الاسباب التی تؤدى الى تلف وضياع التسجيلات 
الميكروفيلمية . 


ويحتى على سلامة او لتسجیلات الميكروفيلمية أثناء حفظها حفطلا موّقتا 
آمل من » 4 سنة أو حفظا دائما دة أطول من ذلك من أحد العوامل التالية : 


۹ مك درحة الحرارة : 

يجب حفظ الافلام فى درجة حرارة بين ف۹٢‏ متویة اد كانت مدة 
الحفظ حلويلة فيجب أن تكون درجة الحرارة بين .١ه‏ ل ٢١٦‏ درجة مئوية . 
؟ ‏ الرطوبة الفسبية : 


يحب ألا تتعدى نسبة الرطوبة ٠‏ / اذا كانت مده الحفظ مؤقتة وأقل 
من 4٠‏ سلئة 6 أما أذا كانت مدة الحفظ أطول من ذلك فیحب أن تكون النس.ية 
٥‏ س 7/۲۰ للافلام قليلة التداول ؛ من .؟ ‏ 7/۲۵ للاخلام كثرة التداول . 


ویترتب على حفظ الافلام فى مكان تزيد فيه الرطوبة عن ٦٦‏ أن ينمو 
الفطر على الافلام و فحدث تغيرأت كدميائية ی الحیلاتین الذى یصیح لزحا 
وقابلا للذوبان فى الماء . 


سب اي ہت 
واذا انخفضت نسبة الرطوبة النسبية عن /٠١‏ غانه یترتب على كلك 
ظهور مشکله تقصف الاقلام س وتقوسها م ویمکن معالجة ذلك بوضصع الفیلم 
فى جو رطوبة نسبية نحو .هر قبل استعماله يفترة كافية . 


۳ مس تلوث آله واء ء 

يسبب تلوث الهواء فى تلف قاعدة الفیلم ومن ثم یتلاشی ما سجل عليه 
تدریچیا ٤‏ وتعتیر أبخرة الطلاء مثل كتريتيد الایدروجین وثانی آکسسید 
الاضاءة فى التاطق الصناعية . 


ولذلك يجب حفظ الافلام ‏ تلك الظروف فى علب معدنية مانعة للتسرب. 


1 یصسم آلحسردق 
بالاضافة الى الضياع التام الذی يمكن أن یحدث لبعض التس جیلات 
الميكروفيلمية عند حدوث حریق ۔۔ فان الیعض الاخر يتعرض للتلف نتيجة 


ولقد آثبتت التجارب أن هذه الافلام يمكن أن تتحمل درجات حرارة 
مرتفعة لمدة ۲ ساعة دون ححوث تغيير ملحوظ لها » وذلك اذا كانت 
محفوظة فى جو رطویته النسبية .۰ » كما أثيتت التجارب أيضا أن الافسلام 
التى تحفظ فى جو رطوبته النسبية تزيد عن .2 / تتعرض للتلف فى وقت أقتصر 
وعند درجة حرارة اقل . 


تاسعا ب الامن والوقاية " 


نظرا لان ظروف حفظ الیکروفیلم تلعب دورا هاما فى حمايته من كثير 
من الاضرار » فائه يلزم أن يتوافر فى أماكن الحفظ نظام جيد التحکم ٤‏ يمكن 
بو اسطته المحافظة على درحة الحرارة والرطوبة الئنسبية عند ااستوی 
الثالى » بالاضافة الى استخدام مرشحات لتنقية الهواء من الاترية والغازات 
والأسخرة المؤكسدة . 


ہے A‏ یه 


وبالاضافة الى توقير الجو الثالی الحفظ فهناك عده أساليب یمکن 
اتباعها للوصول الى درجة عالية من الوقاية لاتسجیلات اليكروفيلمية منها : 


٠ العالحة بالذهب‎ _ ١ 
تعطی هذه العالجة حماية ضد الأكسدة _ حیث تعتبر أفضل الوسائل‎ 


لنع تكوين الشنوائب الميكروفيلمية . وتتم اثناء المعالجة المعملية للافلام 


۲ س طلاء الافلام بالك : 


غالبا ما تتلف التسجيلات اليكروميلمية كثيرة التداول » نتيج 2 
اللك ذو فائدة فی هذا الصدد . 


وف حالة تعرض الافلام لخشونهة فانه يترتب على ذلك دش طيقة 
اللك دون اصابة التسجيلات بضرر » وی هذه الحالة يمكن ازالة طيقة اللك 
الخدوشة ووضع طبقة جديدة سليمة ‏ وبهذا يمكن أن يبقى الفيلم سليما . 

كما أن لهذه المادة فائدة آخری اذ تحمی الفيلم من نمو الفطر اذا حفظ 
لدة طويلة فى مكان رطوبته النسبية عالية . 
٢‏ ب الفسخة البديلة : 

من المفضل عمل نسخة احتياطية من أفلام التسجيلات الميكروفيلمية ‏ 
خر ان تفط ی كان بذیل ے کر ايوخا هبه اخطان ركن التفسيخة 
الأولى للتلف أو الضياع ‏ ویتیح الطيع الميكروفيليى السريع امكانية 
الحصول على النسخ الطلوبة بسرعة متاسبة . 


يعتمد بقاء التسجيلات الميكروفيلمية الى حد کبیر على الاحسواله 
الجوية المحيطة کالرطوبة النسبية والحرارة » الى جانب طريقة الاستخدام 
ومراعاة النظافة . 


کے ۵ ت 
وحتی عند حفظ التسجيلات اليكروفيلمية فى ظروف مثالية قانه يلزم 
اختیار عدد مناسب من هذه الافلام تفحص كعينة _ ويتم هذا الاجراء مرة 
كل سنتين » ونظرا لامكان حدوث زيادة فى درجة الحرارة والرطوبة النسبية 
عن الجدود الثالية » فانه یفضل أن تقل الفترة التى تفصل بين عملیات 
الفحص بحیث لا تتعدى ٦‏ آشهر » غاذا لم يلاحظ وجود تلف فتمتد تلك الفترة 
محيث لا تتعدی سنة واحدة ‏ وقد اوصت بهذا الفحص والدد اللازمة 

لاجرائه الجمعية الامريكية التوحيد القياسى . 


© سب اجهزه الإنذار والاطفاء الآلى للحدرىق 
يجب تزوید مركز حفظ التسجیلات اليكروفيلمية بنام انذار ذاتی 
للحریق 4 و سدع عملية مكافحتة آليا ۰ 


ویجب أن یتوفر فى هذا النظام مجموعة من الخصائص والواصقات 
التی تجملها فيما یلی ٠‏ 


عدایته ٤‏ بحیث يضمن الاتذار تدخلا مباشر! ومیکرا ( يشريا أو اليا) 4 


۲ ل عدم تاثر اجهزة الانذار بالظروف العادية الحيطة بها _ 
وألا تسیب الانذار الزائف ف ققدان الثقة ف هذه الاجهزه . 


٣‏ -۔ أن يكون عدد آجهزه الانذار كافيا وموزعا توزيعا صحيحا - وان 
تزود يميين متقطع الضوء » يحدد مصدر الاتذار - وان يوضع ى مكان 
مرکزی -- تسهل مراقیته الستمر* ویسهل التعرف منه على مصدر بدء 
الحسریق ۰ 


5 سب يحب ان تزود لوحة الائذار بوسیلة للتحكم اليا ف آجهزه 
التکییف الخاصة بغرف الحفظ ٤‏ لايقاقها عند بدء الصریق . 


كما يجب أن یزود النظام باجهزة اطفاء آلی بغاز خامل -- أو بمسحوق 
کیمیائی جاف يضمن عدم اتلاف التسجیلات الیکروفیلمية . 


٦٢‏ مهدا 


e سس‎ 


كاف یسمح للعاملین بغرف الحفظ أو التخزین باخلائها فى الوقت الناسب . 


ىه تفذی آجهزة الانذار وأجهزة الاطفاء الالی من مصدر واحد 
للكهرياء ‏ مع تدبیر مصدر احتیاطی للطاقة الكهريائية فى شکل بطاریة س 
بحيث يمكن تغذية الاجهزة لده يومين كاملين عند اللزوم . 
تاسعا ‏ أوعية حفظ الیکروفیلم : 

اسهولة الرجوع الى السادة السجلة ٤‏ تصنف اشسکال الیکروفیلم کل 
ده )6 ويوضع کل شکل منها داخل وعاء مناسب 6 ثم تحفظ هذه الاوعية 
داخل ادراج أو دوالیپ أو خزائن ومنها : 
١‏ العلب عدنبه و الورفده و البلاستيك - 

تحفظ بكرة الفیلم الملفوف داخل علبة اسطوائية من المعدن الرقیق ». 
يزيد قطرها الداخلی قليلا عن قطر البکرة . ویطایق ارتفاعها الداخلی 
حول محور دوران اليكرة . وللعلية غطاء من تفس آلعدن الرقیق یحکم اغلاقه 
بعد وضع اليكرة » وتثبیت حاقته فى جانب العلبة بشريط لاصق مانم 
لتسرپ الرطوية . 


وتحفظ هذه العلية العدنية داخل علبة اخری من الورق المقوى . ویکتب 


على العلية الورقية التعریف الخاص بالمادة السجلة على الفیلم » بخضط 
سهل القراءة » وقد تحفظ البکرة داخل علبة من البلاستيك . 


۲ ۔۔ الدوالیپ : 

هى وحدات معدئیه » تضم کل منها عددا من الادراج » مرتبة فى صفوف 
فوق بعضها » وأحيانا یکون يكل صف درجين متجاورین »© أو درج واحد 
عريض ٤‏ ویتسم الدرج بحواجز طويلة الى قنوات بطول عمق الدرج وبعرض 
یتفق مع أبعاد الاشكال الميكروفيلمية » تسهیلا لعملية النحث والانتقاء من 
الدرج » وتوضع على درج بطاقة للتعريف بالمادة المسجلة . 


مس |۳۱ س 


٣ے‏ الد ژائن : 

عند حفظ التسجیلات الميكروفيلمية » توضع داخل علب معدنية شیر 
قابلة للصدا ء٤‏ أو تقفل بقریط مانع لتسرب الرطوبة » ثم توضع داخل خزائن. 
معدنية تتمیز بمقاومتها للحسریق . 


وهناك اتواع خاصة من الخزائن تستخدم فى حفظ التسسجیلات 
الیکرو فيلمية ذات الاهمية التاريخية أو القاتونية أو العسكرية ٤‏ ویجب أن 
تكون هذه الخزائن من النوع المافع التسرب > التاوم للحريق » والذى 
لا يحتوى على مواد عازله » تثتج عند تسخیتها كمية من بخار الماء . مما 
قد يؤدى الى اتلاف طبقة الستدلب للافلام وبالتالى ضياع التسجيلات . 


وعلی العموم يجب أن یزود مکان حفظ التسجيلات الیکروقیلمية 
بأجهزة التحکم ف درحات الحرارة و الرطوب4 النسبیه ومرشحات الهو اء لتو قیر 
الخلروف الثالية للحفظ . 


ب ۷۳۱۲ تس 


٢‏ لس آحمد محمد الشامی 


ادار ۵ الحفوظات 4 تنظیمها ورفع کفای4 العاملين يها 5 القاهره 4 دار 
الکاتب العربی للطباعة والنشر ۱۹٦۷ ٤‏ ۔ 


۳ لداآء واجنر 
التظام التبم فى حفظ الوثاتق من مرحلة التقييد الى مرحلة الانطلاق » 
متال فى مجلة الیوتسکو للمکتبات ترجمة الدکتور محمود عباس حموده . 


المرجع فى الميكروفيلم ‏ القاهرة ۰ مكتبة الانجلو المصرية ٤‏ ۱۹۷۱ ۰ 
7 الج زء الأول ( 
+ نس محمود عباس حمودہ 


دراسات ميدانية فى دور الوثائق الايطالية ومراکز الترمیم والتصوير 
والصيانة ( تقاریر ) ۰ يناير ‏ آبریل ۱۹۷۱ ۰ 
( روما الفاتیکان - تايولى ‏ فینسیا ) 


۵ نس محمود عباس حموده 


النظم الفنية واللوائح فى جمهورية مصر » دراسات ميدائية فى الارشیقه 
فى آجهزه الدولة الاهرام » ۱۹۷۲ ۰ 


٦‏ س محمود فهمی العطروزی 
سس السكرتارية والحفظ ‏ القاهرة » عالم الکتب ۱۹٦۸ ٤‏ 
:۶ ص ۰ 


(ب ) الصادر الأجنبية 


Blio Califano. 

La Fotoriproduzione Dei Documenti E II Servizion 
Microfilm Negli Archivi Di stato Italiani, Roma, 
1960. 


- 11190 


Recuperation, Restauration Du Patrimoine Des 
Archives Italiennes Deteriorees Par Les Mmondations 
Du 4 Noveınbre 1966. 


Jole ۰ 
Lezioni Di Archivistica. L? Arte Tipografica, Napoli. 
Salvatore Carbone. 


La moderna Edilzia degli Archivi. Roma, Istituto 
Poligrafico Dello Stato Librerta Dello stato, 1955 


Leopoldo Sandri. 
Archivi di stato. Milano, Dott. A. guiffre Editore, 


Ministero Dell. Interno. 
La legge Sugli Archive. Direziene generale Degli 
Archivi Di stato, Roma, ۰ 


Italian Archives. 
Italy’s Book of Days. italian Archives, 1969. 
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